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‘ Wykaz skrotow

ADE - adres do doreczen elektronicznych

Aplikacja e-Dorgczen — narzedzie stuzace do korzystanie z ustugi e-Doreczen, dostepne
za posrednictwem strony internetowej pod adresem gov.pl/web/e-doreczenia

BAE - baza adreséw do doreczen elektronicznych
EPO - elektroniczne potwierdzenie odbioru
ePUAP - Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej

kpa - ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2024.572)

Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U.2023.2383)

PUH - publiczna ustuga hybrydowa

Nowelizacja ustawy o dorgczeniach elektronicznych — ustawa z dnia 24 listopada 2024 r.
o zmianie ustawy o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. 2024.1841)

PURDE - publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1)

Rozporzadzenie elDAS - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odnie-
sieniu do transakgji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE

UKE - Urzad Komunikacji Elektronicznej

Ustawa o dorgczeniach elektronicznych (ude) — ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o dore-
czeniach elektronicznych (Dz. U. 2024.1045)


https://www.gov.pl/web/e-doreczenia

Drodzy czytelnicy, wielkimi krokami zbliza sie termin zakonczenia tzw. okresu przejscio-
wego, od ktdrego jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane beda do wysytki i odbie-
rania korespondencji w pierwszej kolejnosci za posrednictwem systemu e-Doreczen.

Petne wdrozenie e-Doreczen wigzato bedzie sie nie tylko z rewolucja w zakresie same-
go procesu kontaktu podmiotu publicznego z klientem, ale takze z nowymi obowigzkami,
ktére w ramach codziennych czynnoéci beda musieli wykonywaé pracownicy samorzadu
terytorialnego, w szczegdlnosci zas urzednicy. Ustawa catkowicie zmienia hierarchie do-
reczen, stad od przyswojenia nowych zasad dotyczacych doreczania korespondencji,
zalezata bedzie skutecznoé¢ doreczenia, w szczegélnosci ta wyrazona w kodeksie poste-
powania administracyjnego.

Aby pomdc Panstwu sprawnie przej$é, przez proces wdrozenia e-Doreczen, przygo-
towatam krétki przewodnik w formie pytan i odpowiedzi. Przewodnik ten nie zastepuje
oczywiscie koniecznosci zapoznania sie z nowymi regulacjami prawnymi, w tym gtéwnie
ustawg o doreczeniach elektronicznych, niemniej z cata pewnoécig dostarczy on Pan-
stwu zsyntetyzowang wiedze z zakresu doreczen elektronicznych.

Baza do stworzenia podrecznika byty Panstwa pytania, ktore zadawaliscie od ubie-
gtego roku na licznych szkoleniach prowadzonych przez Zwiazek Powiatéw Polskich
z obszaru e-Doreczen.

W Panstwa rece oddaje wiec praktyczne narzedzie, ktére mam nadzieje odpowie na

najbardziej nurtujgce pytania oraz pozwoli sprawnie przeprowadzi¢ proces wdrozenia
e-Doreczen w Panstwa jednostkach.

Autorka



Lobowigzani do posiadania adresu

do doreczen elektronicznych

Czym s3 e-Dorgczenia?

E-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego za zwrotnym potwierdze-
niem odbioru. Jest to forma cyfrowej komunikacji pomiedzy podmiotami publicznymi,
a takze miedzy podmiotami publicznymi i klientami oraz przedsiebiorcami.

Jaki jest cel wprowadzenia e-Doreczein?

Celem wprowadzenia e-Doreczen jest budowa i rozwdj e-administracji poprzez stworze-
nie mozliwosci sprawnego dziatania dla podmiotéw publicznych w ramach udostepnie-
nia jak najszerszego zakresu ustug $wiadczonych elektronicznie wewnatrz administracji
lub umozliwiajacych obywatelowi czy tez przedsiebiorcy zatatwienie danej sprawy admi-
nistracyjnej na odlegtos¢, bez koniecznosci wychodzenia z domu.

0d kiedy powiaty zohowiazane s3 do posiadania adresu do dorgczen elektronicznych i wysytki
korespondencji za pomoca PURDE?

Powiaty (jednostki samorzadu terytorialnego) jako podmioty publiczne, zgodnie z art.
155 ust. 6 oraz art. 8 w zw. z art. 2 pkt 6 lit 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych, s3
zobowiazane stosowac przepisy ustawy w zakresie doreczania korespondencji z wyko-
rzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego od dnia okre-
Slonego w komunikacie Ministra Cyfryzacji. Komunikat Ministra Cyfryzacji z dnia 12 lipca
2024 . (Dz. U. 2024.1078) okresla ten dzief na 1 stycznia 2025 .

Wobec tego powiaty sg zobowigzane do posiadania ADE i wysytki korespondencji za po-
$rednictwem PURDE od 1 stycznia 2025 .

Jaki jest termin przystapienia do e-Doreczen dla jednostek organizacyjnych powiatu np. Powia-
towego Urzedu Pracy?

Jednostki organizacyjne samorzadu terytorialnego, w tym jednostki organizacyjne powia-
tu zobowiazane sg do przystapienia do systemu e-Doreczen w zakresie ustugi PURDE od
1 stycznia 2025 r., wynika to wprost z art. 12 ust. 1 ¢ ustawy o doreczeniach elektronicz-
nych (odpowied? uwzglednia nowelizacje ustawy o doreczeniach elektronicznych z 21 li-
stopada 2024 r.). Ponadto jednostki organizacyjne samorzadu terytorialnego s3 podmio-
tami publicznymi w rozumieniu art. 2 pkt 6 lit a ustawy o doreczeniach elektronicznych.



Czy jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego powinna mie¢ osobny ADE?

Artykut 12 ust. 1c ustawy o doreczeniach elektronicznych méwi o tym, ze dla kazdej
jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, posiadajacej numer iden-
tyfikacyjny REGON, tworzy sie odrebny adres do doreczen elektronicznych powigzany
z publiczna ustugg rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Kazda jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego od 1 stycznia 2025 r. powinna
miec zatozony i aktywowany ADE.

0d kiedy e-Dorgczenia maja stosowa¢ spotki komunalne z 100% udziatem gminy?

Spotki komunalne sa osobami prawnymi tworzonymi w celu zaspokajania potrzeb lud-
nosci i potrzeb gminy, w celu wykonywania zadan publicznych. Zgodnie z art. 155 ust.
5 ustawy o doreczeniach elektronicznych samorzadowe osoby prawne utworzone na pod-
stawie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych sg obowigzane stosowaé
przepisy ustawy w zakresie doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego, od dnia wskazanego w komunikacie Ministra
Cyfryzadji. (Komunikat Ministra Cyfryzacji z dnia 12 lipca 2024 r.) tj. 1 stycznia 2025 .

Stad sp6tki komunalne ze 100% udziatem gminy zobowiazane sg do stosowania e-Dore-
czen w zakresie ustugi PURDE od 1 stycznia 2025 r.

Czy obowiazek dotyczy rowniei placowek oswiatowych?

Tak, obowigzek dotyczy réwniez placéwek oswiatowych. Szkoty i przedszkola prowadzo-
ne przez jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do stosowania e-Doreczen
w zakresie ustugi PURDE od 1 stycznia 2025 r., z uwagi na fakt, ze s3 one jednostka-
mi budzetowymi mieszczacymi sie w definicji podmiotu publicznego, zgodnie z ustawa
o doreczeniach elektronicznych.

Czy stowarzyszenia musza rowniez zaktadaé ADE?

Stowarzyszenie zwykte wpisane do rejestru (ewidencji) stowarzyszen zwyktych, prowadzo-
ne przez starostéw nie ma obowiazku posiadania adresu do doreczen elektronicznych.

Natomiast stowarzyszenie, ktére jednoczes$nie prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza i jest
wpisane do KRS, bedzie musiato posiadac¢ skrzynke do doreczen elektronicznych. W Swie-
tle ustawy o doreczeniach elektronicznych stowarzyszenie prowadzace dziatalnos¢ gospo-
darcza wpisane do Krajowego Rejestru Sadowego jako prowadzace dziatalno$¢ gospo-
darcza, jest podmiotem niepublicznym zobowigzanym do posiadania adresu do doreczen
elektronicznych (art. 9 pkt 8 ustawy o doreczeniach elektronicznych). Jako taki podmiot
stowarzyszenie prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza musi mie¢ adres do doreczen elek-
tronicznych najpdzniej na dzien1 kwietnia 2025 .



Czy spotka jawna bedzie posiadata ADE?

Spétka jawna to spdtka osobowa, ktéra nie posiada osobowosci prawnej, ma natomiast
zdolnoé¢ prawng. Spotka jawna jest umowa tgczaca dwoch i wiekszg liczbe wspolnikow.
Spétki jawne nie sg wpisywane ani do Krajowego Rejestru Sqdowego, ani Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej. Stad spoétka jawna, nie musi posia-
dac¢ adresu do doreczen elektronicznych.

Natomiast wspdlnicy spotki jawnej, ktérzy prowadzg dziatalnoé¢ gospodarczg jako pod-
mioty niepubliczne wpisane do CEIDG musza posiadac adres do doreczen elektronicznych.

Jaki jest termin na zatozenie ADE dla przedsigbiorcow wpisanych do CEIDG?

Nowotworzone przedsiebiorstwa od 1 stycznia 2025 r., beda miaty zaktadany ADE auto-
matycznie przy ztozeniu wniosku o wpis do rejestru CEIDG.

Przedsiebiorcy, ktérzy byli zarejestrowani w CEIDG do 31 grudnia 2024 r., ktérzy ztoza
whniosek o aktualizacje wpisu w CEIDG po 30 czerwca 2025 r., uzyskajg adres do doreczen
elektronicznych automatycznie wraz z aktualizacjg wpisu.

Przedsiebiorcy zarejestrowani w CEIDG do 31 grudnia 2024 r., ktérzy nie beda sktadali
whniosku o aktualizacje wpisu po 30 czerwca 2025 r., zobowiazani sg do zatozenia adresu
do doreczen elektronicznych najpdzniej 1 pazdziernika 2026 r.

Czy Centrum Ustug Wspolnych powiatu rowniez musi wdrozyé e-Dorgczenia do 1 stycznia 2025 r.?

Centrum Ustug Wspédlnych bedace jednostka organizacyjna powiatu réwniez musi po-
siadac¢ adres do doreczen elektronicznych i realizowa¢ wysytke przy pomocy PURDE
od 1 stycznia 2025 r. Wynika to wprost z art. 12 ust. 1 c ustawy o doreczeniach elek-
tronicznych (odpowiedzZ uwzglednia nowelizacje ustawy o doreczeniach elektronicz-
nych z 21 listopada 2024 r.).

Jak rozwigzaé kwestig utworzenia adresu do dorgczen elektronicznych dla Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w sytuacji, gdy ten usytuowany jest w strukturze starostwa
powiatowego i nie ma wtasnego numeru REGON?

Dla podmiotu publicznego, ktéry nie ma oddzielnego numeru REGON, adres do dore-
czen elektronicznych moze zostac¢ nadany wytacznie, jesli jest to podyktowane struktura
organizacyjng podmiotu. W przedstawionej sytuacji nalezy uzna¢, ze zachodzi taka prze-
stanka, ze wzgledu na strukture Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnospraw-
nosci. Sktadajac wniosek o ADE dla takiego podmiotu nalezy wybrac opcje , dla jednostki
podmiotu publicznego, ktéra nie posiada numeru REGON”.

Do ztozenia wniosku nalezy dodatkowo zataczy¢ uzasadnienie dla rejestracji pomocni-
czego adresu do e-Doreczen podpisane przez reprezentanta podmiotu.



Zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy o doreczeniach elektronicznych minister wtasciwy do spraw
informatyzacji moze wyrazi¢ zgode na wpisanie do bazy adreséw elektronicznych wiecej
niz jednego adresu do doreczen elektronicznych dla podmiotu publicznego, jezeli jest to
uzasadnione strukturg organizacyjng tego podmiotu. Wobec powyzszego nalezy wskazad,
ze zatozenie odrebnego adresu do doreczen elektronicznych dla powiatowego zespotu
ds, orzekania o niepetnosprawnosci usytuowanego w strukturze urzedu jest mozliwe, za
zgoda ministra cyfryzacji.

Czy Zespot Szkot musi zatozyé ADE odrebny dla kazdej szkoty wehodzacej w sktad tego zespotu?

Czytajac literalnie przepis art. 12 ust. 1c ustawy o doreczeniach elektronicznych, nalezy
wskazaé, ze kazda jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego, ktéra posiada nu-
mer REGON powinna mie¢ swéj wtasny ADE.

Natomiast, biorac pod uwage przestanki funkcjonalne mozna wywiez¢, ze w sytuacji gdy
Zespdt Szkoét posiada odrebny numer REGON nadany dla tego zespotu, ADE mozna za-
tozy¢ na Zespdt Szkét, z uwagi na fakt, ze wszystkie szkoty, ktére sa jego czescia beda
obstugiwane w ramach jednego ADE. Zatem zadna szkota, dziatajgca w ramach Zespotu
Szkél nie zostanie pozbawiona dostepnoéci do ADE.

Czy muzeum samorzadowe powinno mie¢ zatozony ADE?

Samorzadowe instytucje kultury, a do takiej kategorii nalezy muzeum, rowniez musza
posiada¢ ADE, od 1 stycznia 2025 r. Wynika to zaréwno z definicji podmiotu publicznego
przyjetej na gruncie ustawy o doreczeniach elektronicznych jak i art. 155 ust. 5 tejze
ustawy.

Czy podmiot, ktory ztozyt wniosek o nadanie ADE w ubiegtym roku musi ztozy¢ wniosek na nowo?

Whiosek podmiotu publicznego o zatozenie ADE, jest w takiej sytuacji wazny — nie trzeba
sktada¢ nowego wniosku. Niemniej skrzynka bedzie wymagata aktywacji (o ile jeszcze nie
zostata aktywowana).

Kiedy nalezy aktywowaé ADE?

Samorzady i jednostki organizacyjne samorzadu terytorialnego, a takze inne podmioty
zobowigzane na gruncie ustawy o doreczeniach elektronicznych, musza aktywowaé ADE
najp6zniej w dniu 31 grudnia 2024 r. Na dzien 1 stycznia 2025 r. podmioty te majg obo-
wigzek posiadac juz aktywny ADE.

Co stanie si¢ gdy podmiot publiczny nie dokona aktywacji ADE po 1 stycznia 2025 r.?

Nastapi taki sam skutek, jakby podmiot nie posiadat ADE. W ustawie o doreczeniach
elektronicznych, co prawda nie przewidziano sankgji za brak posiadania przez podmiot
publiczny ADE. Jednak zaniechanie w zakresie uzyskania wpisu ADE do bazy adreséw
elektronicznych (nieaktywowanie adresu réwniez) nalezy uznac za naruszenie przepiséw



prawa, co moze oznacza¢ negatywne konsekwencje dla tego podmiotu na podstawie
przepisdw odrebnych, w szczegdlnosci aktdw prawnych regulujacych jego funkcjonowa-
nie. W tym mozliwos¢ pociagniecia do odpowiedzialnosci kierownika jednostki, ktéra nie
bedzie posiadata lub nie aktywuje ADE.

Co oznacza okres przejSciowy w e-Dorgczeniach?

Okres przejsciowy umozliwia rezygnacje z doreczenia za pomocg PURDE w sytuacji wy-
stapienia przestanek organizacyjnych (art. 147 ust. 5 ustawy o doreczeniach elektronicz-
nych). W okresie przejSciowym mozliwe jest tez doreczenie korespondencji na ePUAP,
wytgcznie jezeli adresat nie posiada ADE, w sytuacji gdy korespondencja jest odpowie-
dzig na podanie ztozone przez ePUAP lub strona wniosta o doreczenie korespondencji
na ePUAP (art. 147 ust. 3 ustawy o doreczeniach elektronicznych). Okres przejSciowy
bedzie trwat do 31 grudnia 2025 .

UWAGA: Okres przejsciowy absolutnie nie zmienia terminu wejscia w zycie e-Doreczen.
Termin wdrozenia i wykonywania obowigzkdéw wskazanych w ustawie o doreczeniach
elektronicznych dla samorzadéw i jednostek organizacyjnych to 1 stycznia 2025 .

Czy doreczenie elektroniczne jest tak samo waine jak dorgczenie tradycyjne?

Rozporzadzenie elDAS uznaje doreczenie elektroniczne za réwnowazne tradycyjnemu
doreczeniu papierowemu, pod warunkiem ze s3 spetnione okreslone warunki i procedury
okreslone w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie elDAS okresla, ze doreczenie elektroniczne
powinno by¢ zgodne z zasadami przejrzystosci, dostepnosci i mozliwosci zidentyfikowania
nadawcy i odbiorcy, aby zapewni¢ pewno$¢ co do tozsamosci stron. Wymogi dla kwalifi-
kowanego doreczenia elektronicznego zostaty okreslone w art. 44 rozporzadzenia elDAS.
E-Doreczenia spetniaja wszystkie wymogi okreslone w przywotanym art. 44 rozporzadze-
nia eIDAS, dlatego sa prawnie réwnowazne z tradycyjna przesytka polecona.



2 ‘ Osoby fizyczne a ADE

Czy kazda osoba fizyczna (kaidy klient urzedu) bedzie posiadata adres do dorgczen elektro-
nicznych?

Korzystanie przez osoby fizyczne z doreczen elektronicznych jest ich prawem a nie obo-
wiazkiem. Zgodnie z art. 10 ustawy o doreczeniach elektronicznych osoba fizyczna, jako
podmiot niepubliczny, inny niz wymieniony w art. 9, moze posiada¢ ADE powigzany z pu-
bliczng ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Kto oprocz podmiotow publicznych bedzie zohowiazany do posiadania adresu do dorgczen elek-
tronicznych?

Artykut 9 ustawy o doreczeniach elektronicznych naktada obowigzek posiadania adre-
su do doreczen elektronicznych na niektére osoby fizyczne, ktére wykonujg okreslone
zawody. S3 to: adwokaci, radcowie prawni, doradcy podatkowi, doradcy restrukturyza-
cyjni, rzecznicy patentowi oraz notariusze. Wszystkie te osoby, zobowigzane bedg do
posiadania ADE od 1 stycznia 2025 .

Stad tez, jezeli urzad zauwazy, iz w postepowaniu wystepuje profesjonalny petnomocnik
badz tez musi wystac korespondencje do ktéregos z przedstawicieli zawoddw wskazanych
powyzej, to do takich oséb korespondencje musi kierowac za posrednictwem PURDE.

Jak z e-Dorgczeniami poradza sobie osoby starsze, ktdre nie maja pojgcia o elektronice?

Odpowiadajac na to pytanie, nalezy zwréci¢ uwage na dwa aspekty. Po pierwsze musi-
my sobie zdawa¢ sprawe, ze takich oséb, ktére nie maja pojecia o elektronice z roku na
rok bedzie coraz mniej, z prostej przyczyny - wymienialnosci pokoleniowej i postepuja-
cej cyfryzadji, jaka dzieje sie na naszych oczach. Osoby starsze juz z powodzeniem ko-
rzystajq ze smartfonéw i komputeréw. Za moment w kazdej dziedzinie zycia, nie tylko
w kontaktach z urzedami nastapi taka rewolucja, ze pozostawanie poza sferg cyfryzacji
bedzie praktycznie niemozliwe. Stad osoby niechetne rozwigzaniom cyfrowym beda
musiaty sie do nich przekonac i przystosowa¢ do zycia w cyfrowym Swiecie.



Natomiast drugi aspekt, jest taki, ze na ten moment zgodnie z wolg ustawodawcy, oso-
by fizyczne nie musza mie¢ ADE, wiec takie osoby, ktére nie beda posiadaty adresu do
doreczen elektronicznych nadal beda otrzymywac korespondencje w formie tradycyj-
nej — papierowej. Natomiast od 1 pazdziernika 2029 r. osoby bez adresu do doreczen
elektronicznych otrzymaja korespondencje w ramach publicznej ustugi hybrydowej.

Czy osoba nie posiadajaca iadnego adresu do korespondencji, bez miejsca zamieszkania
tj. osoba bezdomna bedzie wytaczona z korzystania z ustug?

Nie ma zadnych przeszkdd, aby osoba bezdomna posiadata adres do doreczen elektro-
nicznych. Wtasnie dla takich oséb ta ustuga moze sie okazaé bardzo pomocna, poniewaz
osoby bezdomne nie musza wskazywac aktualnego adresu do doreczeh rozumianego
jako fizycznego miejsca zamieszkania. Osoby bezdomne mogg wskazad np. ostatni adres
zamieszkania lub adres osrodka, w ktérym nocuja.

Osoba bezdomna, ktéra bedzie chciata zatozy¢ adres do doreczen elektronicznych, be-
dzie mogta skorzysta¢ z komputeréw z dostepem do Internetu, ktére znajduja sie w bi-
bliotekach czy innych instytucjach udostepniajacych je nieodptatnie.

Czy osoba fizyczna moze zrezygnowac z posiadania adresu do dorgczen elektronicznych?

Jak juz zostato wskazane, posiadanie adresu do doreczen elektronicznych dla podmio-
tédw niepublicznych innych niz te, wymienione w art. 9 ustawy o doreczeniach elektro-
nicznych jest ich prawem, a nie obowiazkiem.

Osoby fizyczne moga zrezygnowac z posiadania adresu do doreczen elektronicznych
wpisanego do bazy adresow elektronicznych, co skutkuje jego wykresleniem z tej bazy.
Wprawdzie ustawodawca nie przewidziat, ze rezygnacja powoduje wycofanie zadania
dostarczenia korespondencji na ADE, ale podmioty publiczne nie bedg juz dorecza¢ ko-
respondencji na ten adres, poniewaz nie bedzie to mozliwe wobec braku jego widoczno-
$ci w bazie adreséw elektronicznych.

Czy jezeli osoba fizyczna ztozyta wniosek o posiadanie ADE, ale nie aktywowata skrzynki, to jej
adres jest widoczny w BAE?

Nie, w BAE widoczne sg jedynie ADE, dla ktérych skrzynka zostata aktywowana.

Czy osoba fizyczna, ktora posiada ADE bedzie mogta zatatwi¢ spraweg osobiscie w podmiocie
publicznym (urzedzie)? Czy posiadanie ADE dyskwalifikuje zatatwianie spraw osobiscie przez
osobe fizyczna?

Oczywiscie, osoby fizyczne, ktére posiadajg ADE bedg mogty nadal zatatwiaé sprawy
w urzedach i podmiotach publicznych podczas osobistych wizyt. Przepisy nie dyskwalifi-
kuja zatatwiania spraw osobiscie, w przypadku gdy klient posiada ADE.



Czy klientowi, ktory ma ADE mozna wyda¢ zaswiadczenie papierowe w przypadku osobistej wi-
zyty w urzedzie?

Zatozenie adresu do doreczen elektronicznych nie wyklucza mozliwosci zatatwiania
spraw w urzedach przez klientéw osobiscie. W Swietle powyzszego, jezeli klient uda sie
do urzedu celem uzyskania zaswiadczenia, a zaswiadczenie bedzie mozna wyda¢ ,od
reki”, nalezy takiemu klientowi zaswiadczenie wyda¢ w formie papierowej. W takiej sytu-
acji nie trzeba sprawdzac czy klient posiada ADE.

Czy osoba fizyczna moze mie¢ tylko jeden ADE?

Zasada jest, ze do bazy adreséw elektronicznych wpisuje sie jeden adres do doreczen
elektronicznych dla jednego podmiotu. Ustawodawca rozréznia jednak adresy do do-
reczen elektronicznych: biznesowe (gospodarcze), zawodowe (stuzbowe) oraz osobiste
(prywatne), w zaleznosci do jakich celéw beda wykorzystywane.

Stad tez moze zdarzy( sie sytuacja, w ktérej jedna osoba fizyczna bedzie miata trzy od-
rebne ADE - kazdy do innego celu. Dla przyktadu radca prawny zatrudniony na etacie,
ktéry jednoczesnie prowadzi dziatalnos$¢ gospodarcza nie bedaca kancelarig moze miec
nastepujace adresy: adres zawodowy jako radca prawny, adres biznesowy jako przedsie-
biorca i prywatny adres osobisty.



E-Doreczenia - informacje

podstawowe

m Wytaczenia

Kiedy nie stosujemy ustawy o dorgczeniach elektronicznych?

Przepisow ustawy o doreczeniach elektronicznych nie stosujemy w sytuacjach okreslo-
nych w art. 3 ustawy o doreczeniach elektronicznych tj.:

w sytuacji doreczenia korespondencji, ktéra zawiera informacje niejawne,

w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w konkursach prowadzo-
nych na podstawie ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

W postepowaniu o zawarcie umowy koncesji prowadzonym na podstawie ustawy
z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi,

jezeli przepisy odrebne przewidujg wnoszenie lub doreczanie korespondencji z wyko-
rzystaniem innych niz adres do doreczen elektronicznych rozwigzan techniczno-orga-
nizacyjnych, w szczegdlnosci na konta w systemach teleinformatycznych obstuguja-
cych postepowania sagdowe lub do repozytoriéw dokumentéw,

w przypadku wymiany danych z systemami teleinformatycznymi za pomoca ustug sie-
ciowych.

Czy e-Doreczenia nalezy stosowaé do postepowar przeprowadzanych na podstawie ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych?

Artykut 3 ust. 1 lit. b stanowi, ze doreczen elektronicznych nie stosuje sie do doreczania
korespondencji w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w konkursach
prowadzonych na podstawie ustawy - Prawo zamowien publicznych.

Uzasadnieniem takiej woli ustawodawcy jest to, ze postepowania na gruncie ustawy Pra-
wo zamoéwien publicznych zawierajg wiele autonomicznych regulacji prawnych w zakresie
doreczen. Postepowania te zawieraja szereg wtasnych (odmiennych od ustawy o dorecze-
niach elektronicznych) rozwiazan w zakresie doreczen. W szczegdlnosci komunikacja mie-
dzy zamawiajacym a wykonawcami juz obecnie odbywa sie zasadniczo przy uzyciu Srod-
kéw komunikacji elektronicznej na specjalnie przeznaczonych do tego platformach.



Czy wytaczenia ustawy dotycza rowniez postgpowaii dotyczacych zamawien publicznych realizo-
wanych poza ustawa Prawo zamowien publicznych, tzw. regulaminowych?

Zgodnie z art. 3 pkt 1 lit. b ustawy nie stosuje sie do doreczania korespondencji w po-
stepowaniu o udzielenie zamédwienia publicznego oraz w konkursach prowadzonych na
podstawie ustawy - Prawo zamoéwien publicznych. Stad, jezeli zamdwienie publiczne re-
alizowane jest poza ustawa Prawo zamoéwien publicznych i nie ma dla nich odrebnego
trybu doreczen i ogtoszen, jak w przypadku prawa zaméwien publicznych, to stosujemy
ustawe o doreczeniach elektronicznych i wysytamy korespondencje za posrednictwem
ustugi PURDE.

Na czym polega wyjatek z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy o dorgczeniach elektronicznych?

Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych przepiséw dotycza-
cych doreczenia korespondencji na adres do doreczen elektroniczny za pomocg ustu-
gi PURDE, nie stosuje sie w sytuacji gdy podmiot (klient) wnosi o doreczenie oryginatu
dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci papierowej. Przy czym oba wskazane
warunki musza zostac spetnione tacznie tj. dokument musi zostaé utworzony pierwotnie
w postaci papierowej, a klient musi zada¢ doreczenia mu tego papierowego dokumentu.
Wéwczas podmiot publiczny musi zadanie spetnié i przestac¢ klientowi dokument papie-
rowy za posrednictwem listu poleconego. Przyktadem takich dokumentéw, ktére nalezy
doreczac klientowi w formie papierowej sg akty stanu cywilnego.

Jak wystaé do organow publicznych wersje elektroniczne dokumentacji geologicznych, ktore sg
dotaczane na ptytach CD?

Jezeli rozmiar plikéw, ktéry znajduje sie na ptycie CD przekracza 500 MB lub pliki te za-
pisane s w formacie, ktéry nie jest obstugiwany jako zatacznik w ramach ustugi PURDE,
wowczas mozna skorzystac z wytaczenia, o ktdrym mowa w art. 6 ust. 2 lit. e. Artykut ten
stanowi, ze przepiséw dotyczacych obowigzku doreczenia za posrednictwem doreczenia
elektronicznego nie stosuje sie, gdy wystepuja ograniczenia techniczno-organizacyjne
wynikajace z objetosci korespondencji oraz inne przyczyny majace charakter techniczny,
gdy organ nie ma mozliwosci odczytania jakiego rodzaju pliki znajduja sie na ptycie CD,
woéwczas mozna zastosowad wytgczenie z art. 6 ust. 2 lit. ¢, ktdry wskazuje, ze doreczenia
elektronicznego nie stosujemy gdy dokonujemy doreczenia rzeczy (ptyta CD jest rzeczg).

Niezaleznie od tego, z ktérego wytaczenia skorzysta podmiot publiczny, w opisywanej
sytuacji mozna doreczy¢ korespondencje zawierajaca wersje elektroniczne dokumenta-
¢ji geologicznych dotaczane na ptytach CD za posrednictwem listu poleconego, za zwrot-
nym potwierdzeniem odbioru.

W jaki sposob naleiy wystaé dokumentacije, ktdra powinna trafi¢ do klienta w wersji oryginalne;j?

W opisywanej sytuacji dokumentacje mozna wysta¢ w formie papierowej, korzystajac
z wtaczen okreélonych w art. 6 ustawy o doreczeniach elektronicznych.



Co oznaczaja przestanki organizacyjne, ktore zezwalaja na wysytke korespondencji z pominig-
ciem obowiazku wysytki na ADE?

Artykut 147 ust. 5 ustawy o doreczeniach elektronicznych stanowi, ze do dnia 31 grud-
nia 2025 r. przepiséw art. 4 i art. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy korespondencja nie
moze by¢ doreczona na adres do doreczen elektronicznych albo z wykorzystaniem pu-
blicznej ustugi hybrydowej ze wzgledu na przestanki organizacyjne. Istnienie przestanek
organizacyjnych ocenia nadawca.

Wobec powyzszego mozna wskazaé, ze do korca roku 2025 istnieje mozliwos¢ przestania
korespondencji z pominieciem e-Doreczer w sytuacji wystapienia przestanek organiza-
cyjnych. Czym sa wiec przestanki organizacyjne? Przestanki organizacyjne to okolicznosci
zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem systemu e-Doreczen, ktore skutkuja czaso-
wym brakiem mozliwosci zastosowania ustugi PURDE lub PUH. Przestankg organizacyjng
jest przyktadowo konieczno$¢ wystania duzej iloéci korespondencji w krétkim wymiarze
czasu np. decyzje o wymiarze podatkowym lub czasowa niedostepno$¢ aplikacji e-Dore-
czen lub problemy techniczne z integracja z systemem klasy EZD.

UWAGA: Przestanki te musza by¢ obiektywne i wtasciwie uzasadnione. Kazdorazowe
wystgpienie przestanki organizacyjnej nalezy odpowiednio udokumentowad, celem uza-
sadnienia w przypadku zakwestionowania skutecznos$ci doreczenia w ramach postepo-
wania administracyjnego.

Przestanka organizacyjna nie wytacza stosowania przepiséw dotyczacych koniecznosci
doreczer na ADE, w okresie catego przysztego roku. Jest ona jedynie uzasadnieniem dla
przejéciowych problemodw. Nie znajduje uzasadnienia powotywanie sie na brak podpisu
elektronicznego przez kilka miesiecy, czy tez problemy z integracja z EZD w dtuzszym
okresie czasu, niz rozsadny czas do integracji systemu.

Czy urzad moze dorgczaé korespondencj¢ na konto w systemie teleinformatycznym z pominig-
ciem dorgczenia na ADE?

Urzad moze doreczy¢ korespondencje z pominieciem przepiséw ustawy o doreczeniach
elektronicznych nawet w sytuacji, gdy strona posiada ADE, kiedy doreczenie nastepuje
na konto klienta w systemie teleinformatycznym urzedu w rozumieniu odrebnych prze-
pisdw. Wyjatek ten opisany zostat w art. 3 pkt 1 lit. d. Przyktadem takiego systemu telein-
formatycznego sa wykorzystywane w powiatowych urzedach pracy: system Syriusz, por-
tal podatki.gov.pl, portal PUESC (Platforma Ustug Elektronicznych Skarbowo — Celnych).



EE Ogdlne informacije o e-Dorgczeniach

Czy petnomocnictwa mogq mie¢ forme elektroniczna?

Pomiedzy podmiotami publicznymi, a takze pomiedzy profesjonalnymi petnomocnikami
a podmiotami publicznymi petnomocnictwa powinny mie¢ forme elektroniczna. Jezeli
klient wniesie do urzedu pismo w formie papierowej z papierowym petnomocnictwem
i wskaze petnomocnika profesjonalnego do reprezentowania, to odpowiedz, zgodnie
z zasadami wyrazonymi w ustawie o doreczeniach elektronicznych nalezy wystaé petno-
mocnikowi za pomoca e-Doreczen tj. ustugi PURDE, bo jako podmiot profesjonalny ma
obowiazek posiadac¢ ADE.

Czy skan dokumentu mozna uznac¢ za dokument cyfrowy?

Skan to graficzne odwzorowanie dokumentu papierowego, ma wiec postaé cyfrowa.
Natomiast nie jest to dokument elektroniczny. Skan recznie podpisanego papierowego
dokumentu nie jest dokumentem elektronicznym. Nie mozna w sposéb jednoznaczny
okredli¢ jego autentycznosci, gdyz nie ma on ani podpisu elektronicznego, ani elektro-
nicznej pieczeci.

Powyzsze znajduje potwierdzenie zaréwno w rozporzadzeniu elDAS, jak i w rozporza-
dzeniu Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jed-
nolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U.2011.14.67), zgodnie z ktérym dokument elektroniczny to
dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektro-
nicznej, mozliwym do odczytania wytacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;.

Czy podpis elektroniczny musza posiadaé wszyscy pracownicy czy tylko ci, ktorzy wydajq decy-
zje administracyjne w imieniu starosty?

Do samej obstugi skrzynki do doreczen elektronicznych tj. do wysytki dokumentdw, nie
jest wymagany podpis elektroniczny. Korzysta¢ z doreczen elektronicznych mozna logu-
jac sie za posrednictwem: aplikacji mObywatel, profilu zaufanego, bankowosci elektro-
nicznej czy warstwy elektronicznej e-dowodu osobistego.

Zatem podpis elektroniczny musza obowigzkowo posiadac pracownicy, ktérzy wydaja
decyzje administracyjne wimieniu starosty, natomiast pozostali pracownicy, ktoérzy beda
wysyta¢ (podpisane juz przez innego pracownika) decyzje administracyjne za pomoca
PURDE, moga to zrobi¢ na inne opisywane powyzej sposoby — nie tylko za posrednic-
twem podpisu elektronicznego.



Czy podmiot publiczny bedzie mogt wystaé po 1 stycznia 2025 r. list zwykty?

Przy pomocy doreczen elektronicznych nalezy wysyta¢ te korespondencje, do ktérej pod-
miot publiczny potrzebuje dowoddéw nadania i odebrania przesytki. Nie ma obowiazku,
aby wysyta¢ za pomocg e-Doreczen korespondencji nadawanej do tej pory listem zwy-
ktym, ktérej nadanie i odbiér nie musza by¢ odpowiednio udokumentowane. W $wietle
powyzszego podmiot publiczny po 1 stycznia 2025 r. nadal bedzie mdgt wystac list zwykty
w formie papierowej.

Czy zaproszenie/zyczenia mozemy wystaé do innych podmiotow w sposdb tradycyjny?

Oczywiscie, zaproszenia czy zyczenia bedzie mozna przesytac jak dotad listem zwyktym,
bez potwierdzenia odbioru. W tym wypadku nie trzeba korzystaé z e-Doreczen nawet
jezeli zyczenia czy zaproszenia przesytane sa od jednego podmiotu publicznego do dru-
giego.

Jaka korespondencje podmiot publiczny musi, a jaka moze przesytaé za pomocy e-Dorgczen?

Za pomoca e-Doreczen musi by¢ wysytana ta korespondencja, dla ktérej podmiot pu-
bliczny potrzebuje dowoddw nadania i odebrania przesytki (ZPO), np. cata koresponden-
cja wysytana w ramach postepowania na gruncie kpa czy Ordynacji podatkowej. Podmiot
publiczny nie ma obowigzku, aby wysytaé za pomoca e-Doreczen korespondencji nada-
wanej do tej pory listem zwyktym, ktérej nadanie i odbiér nie musza by¢ odpowiednio
udokumentowane. Niemniej, jezeli podmiot publiczny chce wykorzystaé e-Doreczenia
do takiej korespondencji to moze to zrobic.

Czy od 1 stycznia 2025 r. starostwo powiatowe wysyta korespondencje do innych podmiotow
publicznych wytacznie za posrednictwem e-Dorgczen?

Artykut 4 ust. 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych stanowi, ze podmiot publiczny do-
recza korespondencje wymagajgcg uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wy-
korzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego na adres do
doreczen elektronicznych wpisany do bazy adreséw elektronicznych. Podmiot publiczny
jest zobowiazany do posiadania ADE wpisanego do bazy adreséw elektronicznych, powia-
zanego z publiczng ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego, wynika to z art. 8
ustawy o doreczeniach elektronicznych.

Ustawodawca ustanowit doreczanie elektroniczne, na zasadach okreslonych w ustawie
o doreczeniach elektronicznych, podstawowym i obligatoryjnym sposobem przekazywa-
nia korespondencji wymagajacej uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru przez
podmiot publiczny. Podmiot publiczny powinien w pierwszej kolejnosci doreczaé kore-
spondencje przy uzyciu publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Przepis art. 8 ustawy o doreczeniach elektronicznych wraz z art. 4 stanowia uregulo-
wanie prymatu doreczen elektronicznych pomiedzy podmiotami publicznymi. Zwigzanie



obowiazku posiadania adresu do doreczen elektronicznych wpisanego do BAE z obo-
wiagzkiem doreczenia na ten adres, powoduje obligatoryjno$¢ tego sposobu wymiany ko-
respondencji miedzy tymi podmiotami, chyba ze wystapiag wyjatki przewidziane w prze-
pisach prawa.

Zatem odpowiadajac na zadane pytanie, nalezy wskazaé, ze starostwo powiatowe zobli-
gowane jest do wysytania korespondencji do innych podmiotéw publicznych za pomoca
e-Doreczen.

UWAGA: Zobacz wyjatek dotyczacy art. 147 ust. 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych.

Czy korespondencja pomigdzy dwoma wydziatami starostwa powiatowego mieszczacymi sig pod
dwoma roinymi adresami siedziby, powinna byé przesytana za pomoc3 e-Dorgczen?

Korespondencja pomiedzy dwoma wydziatami starostwa powiatowego, nawet w sytu-
acji, gdy wydziaty te maja odrebne lokalizacje, jest korespondencja wewnetrzng, dlatego
moze by¢ przekazywana pomiedzy tymi wydziatami z pominieciem przepiséw dotycza-
cych e-Doreczen.

Dom Pomocy Spotecznej i Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej maja wspolng obstuge w zakre-
sie kadry o ksiggowosci. Czy w takiej sytuacji pisma pomigdzy tymi dwoma jednostkami mozna
traktowa¢ jako korespondencje wewnetrzng i wysytaé z pominigciem e-Dorgczen?

Zarébwno Dom Pomocy Spotecznej, jak i Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej sg odreb-
nymi jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego i posiadaja odrebne nu-
mery REGON. Zatem korespondencja pomiedzy tymi dwoma podmiotami, nie bedzie
korespondencjg wewnetrzng, a korespondencja pochodzaca od jednego podmiotu pu-
blicznego do drugiego podmiotu publicznego, z tej przyczyny w opisywanym wypadku
korespondencje nalezy kierowac za posrednictwem e-Doreczen.

Czy e-Dorgczenia moina zintegrowaé z systemem klasy EZD?

Tak, mozliwe jest dokonanie integracji e-Doreczen z systemem klasy EZD. Aby dokonad¢
takiej integracji nalezy skontaktowac sie z dostawca ustugi systemu, ktéry wskaze prze-
stanki techniczne niezbedne do dokonania integracji.

Jak gwarantowane jest bezpieczenistwo w ramach e-Dorgczen?
Wymogi dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa w ramach e-Doreczen sa nastepujace:

» nadawca i adresat musza by¢ jednoznacznie zidentyfikowani za pomocg kwalifikowa-
nego certyfikatu lub srodka identyfikacji elektronicznej,

- proces uwierzytelnienia musi potwierdzi¢, ze osoba dokonujgca doreczenia jest
uprawniona i ma dostep do wymaganych informacji,



» konieczne jest zastosowanie Srodkdw, ktére zapewniajg pewnos¢ co do faktu, ze ad-
resat jest wtasciwym odbiorcg dokumentu,

« dokumenty przekazywane w ramach kwalifikowanego doreczenia elektronicznego
muszg by¢ zachowane w sposéb zapewniajacy integralnosé, czyli ze nie zostaty one
zmienione po ich wygenerowaniu lub podpisaniu,

« nadawca musi uzyska¢ potwierdzenie odbioru dokumentu,

« jezeli dokumenty wymagaja podpisu, to muszg by¢ podpisane kwalifikowanym pod-
pisem elektronicznym zgodnie z wymaganiami elDAS,

« kwalifikowane doreczenie elektroniczne musi by¢ oparte na kwalifikowanym certyfi-
kacie, ktéry spetnia okreslone wymogi w rozporzadzeniu elDAS,

» kwalifikowane doreczenie elektroniczne musi by¢ zgodne z obowiagzujacymi przepi-
sami prawa dotyczacymi doreczania dokumentdw.

Spetnienie tych wymogdw gwarantuje, ze doreczenie elektroniczne ma silne podstawy
prawne i moze by¢ uznane za réwnorzedne tradycyjnemu doreczaniu papierowemu.

Czy data pisma zataczanego do wysytki w ramach PURDE powinna byé zgodna z datg wysytki?

Data sporzadzenia pisma i data wysytki moga rézni¢ sie od siebie — ustawa nie wyma-
ga aby pismo byto utworzone w dniu jego wystania. Podobne zasady dotycza réwniez
korespondencji tradycyjnej — obecnie bardzo czesto zdarza sie, ze pismo tworzone jest
w inny dzien (decyzja jest wydawana w inny dzien), a jego wysytka odbywa sie kilka dni
po formalnym powstaniu pisma.

Jaka bedzie metoda podpisu zatacznikéw w przypadku wysytki za posrednictwem PURDE?

Zataczniki, ktére wysytane s3 za pomoca ustugi PURDE i PUH, musza by¢ oddzielnie
podpisane. Obecnie sama wysytka pisma z poziomu e-Doreczen nie powoduje automa-
tycznego podpisania zatgcznika dotaczonego do korespondencji przesytanej za pomoca
e-Doreczen.



Jak zatozy¢ adres do dorgczen

elektronicznych?

m ADE - informacje podstawowe

Co to jest adres do dorgczen elektronicznych?

Adres do doreczen elektronicznych jest to oznaczenie skrzynki podmiotu korzystajacego
z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego. W przypadku podmio-
téw publicznych jest to réwniez adres umozliwiajacy korzystanie z publicznej ustugi hy-
brydowej. Adres do doreczen elektronicznych to nie adres e-mail.

Adres do doreczen elektronicznych umozliwia jednoznaczng identyfikacje nadawcy lub
adresata korespondencji podczas przesytania korespondencji w ramach ustugi e-Do-
reczen. Kazdy uzytkownik e-Doreczei musi posiada¢ ADE. Adres do doreczen elektro-
nicznych nadawany jest przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji. Adresy do
doreczen elektronicznych (aktywowane) sg wpisywane do bazy adreséw do doreczen
elektronicznych.

Jak wyglada adres do doreczen elektronicznych?

Adres do doreczen elektronicznych jest ciggiem znakdéw, umozliwiajacych jednoznacznie
identyfikacje nadawcy i adresata.

Kazdy adres do e-Doreczen sktada sie z ciaggu znakéw (liter i cyfr) w nastepujacym uktadzie:

AE:PL-XXXXX-XXXXX-YYYYY-ZZ
gdzie:

AE - to skrét od adres elektroniczny

PL — kod kraju w standardzie ISO 3166 (w tym przyktadzie Polski)
X —cyfry

Y —litery

Z — cyfry sumy kontrolnej.



0d kiedy wywotywane s3 skutki prawne wskazane w ustawie o dorgczeniach elektronicznych —
od dnia zatoienia skrzynki, czy od momentu jej aktywacji?

Skutki prawne wskazane w ustawie o doreczeniach elektronicznych tj. koniecznos$¢ wy-
sytki korespondencji za posrednictwem ustugi PURDE i obstuga ADE nastepujg od mo-
mentu aktywacji skrzynki. W celu rozpoczecia korzystania z publicznej ustugi rejestro-
wanego doreczenia elektronicznego konieczna jest aktywacja skrzynki. Aktywacja jest
mozliwa tylko poprzez aplikacje e-Doreczenia, przez wtasciciela adresu do doreczen
elektronicznych lub wskazanego we wniosku administratora skrzynki doreczen.

Kiedy nastepuje wpisanie adresu podmiotu publicznego do BAE?

Adres do doreczen elektronicznych pojawia sie w bazie adreséw do doreczen elektro-
nicznych dopiero w momencie aktywacji skrzynki do doreczen elektronicznych. Samo
zatozenie skrzynki do doreczen elektronicznych bez jej aktywacji, nie spowoduje jeszcze
ujawnienia adresu do doreczen elektronicznych w BAE.

m Administrator skrzynki ADE

Kto to jest administratorem skrzynki do e-Dorgczen i jakie s3 jego zadania?

Administratorem skrzynki jest osoba wyznaczona przez witasciciela ADE do ztozenia
whniosku o zatozenie ADE, aktywowanie ADE, a takze do biezacego zarzadzania skrzynka
do e-Doreczen.

UWAGA: Podmiot publiczny oraz podmiot niepubliczny niebedacy osobg fizyczng obo-
wiazane s3a do wyznaczenia administratora skrzynki doreczen.

Zarzadzanie skrzynka e-Doreczen to w szczegdélnoéci: wysytanie i odbieranie korespon-
dencji, zarzadzania korespondencjg zgromadzong w skrzynce doreczen, w tym wpro-
wadzania regut definiowania przekazywania korespondencji do innych systeméw te-
leinformatycznych w sposéb automatyczny, konfigurowania skrzynki doreczen oraz
wskazywanie oséb fizycznych upowaznionych do dokonywania na skrzynce doreczen
operagji.

Czy skrzynka e-Dorgczen moze mieé¢ wielu administratorow?

Skrzynka do doreczen elektronicznych moze mie¢ wiecej niz jednego administratora.
W przypadku podmiotéw publicznych zalecanym jest, aby skrzynka miata co najmniej
dwdch administratoréw (zwolnienia L4, réznego rodzaju urlopy, mozliwos$¢ zmiany miej-
sca zatrudnienia przez administratora).

We wniosku o zatozenie skrzynki do doreczen elektronicznych mozna wskazac wiecej niz
jednego administratora.



Kogo wyznaczyé na administratora skrzynki?

W praktyce wydaje sie, ze na administratora skrzynki e-Doreczen najlepiej wyznaczy¢
pracownikéw sekretariatéw, biur podawczych, kancelarii ogdlnych, ktérzy na co dzien
zajmujga sie rejestrowaniem korespondencji przychodzacej i wychodzacej. Administrato-
rem skrzynki moze by¢ réwniez pracownik dziatu IT.

Niemniej nic nie stoi na przeszkodzie, aby na administratora skrzynki wyznaczy¢ innego
pracownika, nie wymienionego powyzej. Przy czym pamietac nalezy, ze powodzenie za-
rzadzania skrzynka e-Doreczeh w pewnym stopniu zaleze¢ bedzie nie tylko od ewaluacji
podejmowanych przez administratora dziatan, ale tez od takiego zorganizowania pracy
administratora przez kierownika jednostki, aby wykonywanie przez niego obowigzkéw
stuzbowych byto jak najbardziej sprawne i efektywne.

Jak wyznaczyé administratora skrzynki do e-Dorgczen w samorzadach?

Wyznaczenie administratora skrzynki doreczen w jednostkach samorzadu terytorialne-
go powinno nastapi¢ w drodze pisemnej. W praktyce, administratora mozna wyznaczy¢
przez zarzadzenie organu wykonawczego (np. wéjta czy burmistrza miasta, zarzadu po-
wiatu), cho¢inna forma tez jest jak najbardziej dopuszczalna. Administrator moze zostac
wyznaczony rowniez poprzez zarzadzenie starosty, uchwate zarzadu powiatu lub upo-
waznienie wydane przez kierownika urzedu.

Wazne jest, aby w dokumencie wyznaczajacym administratora wskazac zakres obo-
wigzkéw zwigzanych z wykonywaniem tej funkgji. Pozwoli to kierownikowi jednostki na
skuteczne egzekwowanie nalezytego wykonywania zadan. Istotne jest to, zeby osoba
wyznaczona na administratora skrzynki doreczen pisemnie potwierdzita zapoznanie sie
z trescig swoich nowych obowiagzkdéw i wskazata date dokonania tej czynnosci.

Jak ustanowi¢ kolejnego administratora, w sytuacji gdy jeden jest juz wyznaczony?

W takiej sytuacji petnomocnik podmiotu (najczesciej wyznaczony obecny administrator)
musi ztozy¢ wniosek o aktualizacje wpisu w BAE. Wniosek taki mozna ztozy¢ z konta admi-
nistratora na skrzynce e-Doreczen, poprzez wybranie opgji ,aktualizacja danych”. W ten
sposéb mozna dodad kolejnego administratora lub usunaé poprzedniego. Dodac lub
usuna¢ administratora mozna jeszcze przed aktywacja skrzynki do e-Doreczen.

Czy administratorem moze hy¢ osoha, ktora ma zastrzezony numer PESEL?

Zastrzezenie numeru PESEL nie wptywa na mozliwos¢ ztozenia wniosku o zatozenie ADE,
czy tez na mozliwos¢ bycia administratorem skrzynki.

Dla potrzeb operacji wykonywanych na gruncie ustawy o doreczeniach elektronicznych
posiadanie zastrzezonego numeru PESEL jest bez znaczenia.



m Wnioskowanie o ADE

Jak podmiot publiczny moze uzyskaé ADE?

Wopis adresu do doreczen elektronicznych powiazanego z publiczng ustugg rejestrowa-
nego doreczenia elektronicznego do bazy adreséw elektronicznych nastepuje na wnio-
sek podmiotu publicznego (podmiot samodzielnie musi zawnioskowac o adres), zgodnie
z art. 11 pkt 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych. Utworzenie dla podmiotu adresu
do doreczen elektronicznych, a takze przyporzadkowanie do niego skrzynki doreczen
jest warunkiem determinujacym przystapienie do korzystania z publicznej ustugi reje-
strowanego doreczenia elektronicznego. Stosowny wniosek mozna ztozy¢ za posrednic-
twem ustugi online, gdzie nalezy dokona¢ uzupetnienia formularza o nadanie ADE.

Przy czym, samo ztozenie wniosku nie pociaga za sobg jeszcze skutku w postaci utworze-
nia ADE oraz przyporzadkowania do niego skrzynki do doreczen. Z chwila ztozenia wnio-
sku podmiot publiczny otrzymuje dopiero urzedowe poswiadczenie jego przedtozenia, po
czym nastepuje proces weryfikacji wniosku, za ktérego przebieg odpowiedzialny jest Mini-
ster Cyfryzacji, ktéry rozpatruje wnioski.

Co w sytuacji gdy, wniosek nie spetnia wymogow formalnych?

Jezeli wniosek nie spetnia przepisanych prawem wymogdw, wéwczas Minister Cyfryzacji
wzywa do uzupetnienia brakéw formalnych wniosku lub jego poprawienia, wyznaczajac
w tym celu termin, nie krétszy niz 7 dni, pouczajac takze o konsekwencji pozostawienia
whniosku bez rozpoznania w przypadku nieusuniecia brakéw lub btedéw w wyznaczonym
terminie.

Kim jest reprezentant i petnomocnik w przypadku podmiotu publicznego, w swietle zaktadania ADE?

Reprezentant to osoba formalnie umocowana przez zarzad do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu podmiotu.

Petnomocnik to osoba dziatajaca na podstawie oéwiadczenia woli reprezentanta w za-
kresie ustalonym w petnomocnictwie.

Jak podpisaé wniosek o nadanie ADE?
Whniosek mozna podpisaé poprzez:

- profil zaufany,

» warstwe elektroniczng e-dowodu,

« podpis kwalifikowany.



Czy w przypadku powiatu istnieje koniecznosé zatozenia dwoch adresow do dorgczen elektro-
nicznych? Osobno dla powiatu i osobno dla starestwa powiatowego?

Nowelizacja ustawy o doreczeniach elektronicznych z dnia 21 listopada 2024 .
w art. 12 ust. 1a jasno okresla, ze minister wtasciwy do spraw informatyzacji tworzy,
jeden adres do doreczen elektronicznych powigzany z publiczng ustuga rejestrowanego
doreczenia elektronicznego dla: urzedu gminy, starostwa powiatowego, urzedu mar-
szatkowskiego lub podmiotu obstugujacego zwiazki miedzygminne, zwiazki powiatdw,
zwiazki powiatowo-gminne albo zwiagzki metropolitalne. Adres, ten jest adresem wspol-
nym dla jednostki samorzadu terytorialnego oraz jej organdw.

Wobec tego odpowiedZ na zadane pytanie jest nastepujaca: nalezy utworzy¢ jeden
wspolny adres dla powiatu i samorzadu powiatowego. Adres do doreczen elektronicz-
nych powinien by¢ zatozony na starostwo powiatowe.

Jakq wainos¢ majq skrzynki ADE?

Zaréwno dla podmiotéw publicznych jak i niepublicznych skrzynki ADE wazne sg bezter-
minowo.



5 ‘ Jak korzystac¢ z e-Dorgczen?

m Logowanie

Czy uiytkownik — urzednik, ktory bedzie obstugiwat e-Dorgczenia musi posiadaé podpis elek-
troniczny?

Urzednik moze sie zalogowac do skrzynki na rézne sposoby. Moze skorzystac z profilu
zaufanego, weryfikacji za pomoca aplikacji mObywatel, e-dowodu czy bankowosci elek-
tronicznej i w ten sposéb moze korzystac z e-Doreczen np. odczytywad wiadomosci.

Natomiast sam podpis na dokumentach elektronicznych przesytanych w ramach PURDE
winien by¢ sktadany przez urzednika poprzez podpis elektroniczny.

Jak moina zalogowaé si¢ do e-Dorgczen?

Do skrzynki doreczen elektronicznych mozna zalogowac sie (jak wskazano w poprzedniej
odpowiedzi na pytanie) przy pomocy aplikacji mObywatel, e-dowodu czy bankowosci
elektronicznejiw ten sposéb moze korzystac z e-Doreczen np. odczytywad wiadomo4ci.

Z e-Doreczeh mozna korzystaé¢ réwniez z poziomu konta przedsiebiorcy na portalu
biznes.gov.pl.

Ponadto w urzedach mozna dokonac integracji systemu kancelaryjnego do zarzadzania
dokumentacja (systemy klasy EZD réznych dostawcdw), a takze za posrednictwem apli-
kacji firm dostarczajacych ustuge e-Doreczen.

Czy logowanie pracownika — urzgdnika moze odbywa¢ sig za posrednictwem bankowosci elek-
tronicznej?

Tak jak wskazatam wczesniej, jednym ze sposobdéw logowania sie do skrzynki doreczen
elektronicznych jest potwierdzenie tozsamosci przez bankowos¢ elektroniczng. Nie-
mniej, ze wzgleddw bezpieczenstwa urzednicy nie powinni logowac sie na komputerach
znajdujacych sie w urzedach, czy tez innych podmiotach publicznych, do swoich prywat-
nych kont bankowych. Ze wzgledu na mozliwos¢ wystapienia cyberatakéw na infrastruk-
ture sieciowa urzedow, nalezy zachowywac daleko idace Srodki ostroznosci w tym zakre-
sie i nie logowac sie z komputerdéw znajdujacych sie w publicznych miejscach do swoich
kont bankowych, z uwagi na fakt, ze moze grozi¢ to utrata srodkéw finansowych.



Czy urzednik bedzie potrzebowat telefonu stuzbowego do zalogowania si¢ do systemu e-Dorg-
czenia?

Do obstugi systemu doreczen elektronicznych nie ma potrzeby wyposazania pracow-
nikéw w stuzbowe telefony komorkowe. Nawet w sytuacji, gdy urzednik loguje sie do
e-Doreczen za pomocg profilu zaufanego, korzystajac z dwuetapowej weryfikacji (kod
dostepu zawarty w wiadomosci SMS), nie ma potrzeby zakupu dodatkowego telefonu
komérkowego do obstugi tych wiadomosci SMS. Wiadomosci z kodem sa bezptatne,
wiec pracownik nie ponosi zadnych kosztéw w zwiagzku z ich odbiorem. Ponadto, nie ma
mozliwosci, aby pracownik miat osobny profil zaufany do celéw stuzbowych, a osobny
do celéw prywatnych. W ramach profilu zaufanego mozna poda¢ tylko jeden numer te-
lefonu do weryfikacji.

Co w sytuacji, gdy urzad sktada sig z wielu komérek organizacyjnych np. starostwo powiatowe
i wielu pracownikéw prowadzi korespondencje — czy kaizdy z nich ma mie¢ dostep do wysytki
dokumentow bezposrednio w e-Dorgczeniach, czy dokumenty naley przekazaé do wysytki przez
kancelarig ogolng?

Odpowiedz? na to pytanie nalezy zacza¢ od wskazania, ze w ramach e-Dorecze mozna
nada¢ uprawnienia uzytkownika dla wiecej niz jednego uzytkownika jednoczesnie.

Wybér sposobu korzystania z e-Doreczen zalezy od preferencji i potrzeb danego pod-
miotu publicznego. Mozna zatem zaréwno nada¢ uprawnienia do dokonywania operacji
na skrzynce do e-Doreczen wszystkim urzednikom pracujacym w danym podmiocie, czy
tez wybranym urzednikom np. po jednej czy dwdéch osobach na wydziat. Mozna réw-
niez skorzystac z trzeciej opcji i wysyta¢ wszystkie pisma za poérednictwem e-Doreczen
wytacznie przez pracownikéw kancelarii ogélnej. W takiej sytuacji pracownicy kancelarii
ogdlnej zbierajg pisma do wysytki od poszczegélnych urzednikéw czy wydziatéw, a na-
stepnie dokonujg wysytki. Niemniej nalezy pamietac¢ o tym, ze juz przy tworzeniu pisma
trzeba mie¢ na uwadze odpowiednie wymogi techniczne, tak aby pismo dato sie wystac
za posrednictwem ustugi PURDE.

Niezaleznie od tego, ktéra opcje zdecyduje sie wybra¢ podmiot publiczny, nalezy jasno
okresli¢ zasady wysytki korespondencji z danego podmiotu i poinformowac o tym fakcie
wszystkich pracownikow.



m Wysytka wiadomosci za posrednictwem PURDE

Jak bedzie wygladata ustuga dorgczenia elektronicznego w przypadku zamieszkiwania adresata
poza granicami kraju?

Artykut 40 § 4 kpa stanowi, ze strona, ktéra nie ma miejsca zamieszkania lub zwyktego
pobytu albo siedziby w Rzeczypospolitej Polskiej, innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej albo panstwie cztonkowskim Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - stronie umowy o Europejskim Obszarze Go-
spodarczym, jezeli nie ustanowita petnomocnika do prowadzenia sprawy zamieszkatego
w Rzeczypospolitej Polskiej i nie dziata za posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Pol-
skiej, jest obowigzana wskaza¢ w Rzeczypospolitej Polskiej petnomocnika do doreczen,
chyba Ze doreczenie nastepuje ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Oznacza to, ze jezeli adresat do ktérego urzad chce doreczyé przesytke ma adres do
e-Doreczen to wéwczas nalezy wystaé korespondencje na ADE, pomimo zamieszkiwania
adresata poza granicami w krajach wskazanych w art. 40 § 4 kpa. W sytuacji, gdy adresat
zamieszkujacy za granica nie ma ADE, woéwczas zgodnie z dyspozycja tego przepisu musi
wyznaczy¢ petnomocnika do doreczen w kraju.

Jeieli osoba fizyczna posiada dwa ADE prywatny i stuzhowy - to w jaki sposob zweryfikowaé na
jaki adres wystaé korespondencje? Czy w tej sytuacji z ostroznosci lepiej wystaé koresponden-
cje papierowg listem poleconym?

System e-Doreczen rozréznia adresy prywatne i stuzbowe — w praktyce skrzynki sg za-
znaczone odmiennymi kolorami z wyraznym wskazaniem typu adresu. Korespondencje
nalezy w takiej sytuacji dzieli¢ w zaleznosci od tego jakiej sprawy dotyczy. Jezeli kore-
spondencja dotyczy sprawy osobistej np. decyzji w sprawie wymiaru podatku od nieru-
chomosci rolnej, wéwczas korespondencje nalezy wystaé na adres osobisty danej osoby.
Natomiast w sytuacji gdy ta sama osoba bedzie wystepowata w postepowaniu w roli
petnomocnika zawodowego, to wéwczas korespondencje wysytamy na stuzbowy ADE.

W sytuacji pomytki, nalezy domniemywad, iz mimo posiadania odmiennych ADE osoba
wtasciciela jest jedna, ponadto osoby fizyczne maja potaczone posiadane skrzynki ADE
dojednego widoku, stad korespondencje, ktdra trafi na niewtasciwa skrzynke nie sposdb
przeoczyé. Wobec tego korespondencje, ktéra trafita do wtasciwej osoby, jednak do nie-
wtasciwej skrzynki, nalezy traktowac jako doreczong skutecznie.

W Swietle powyzszego nie nalezy z ,ostroznosci” przesytaé w takiej sytuacji korespon-
dencji za posrednictwem papierowego listu poleconego. Wrecz organ nie moze posta-
pi¢ w ten sposéb, bytoby to bowiem sprzeczne z art. 7 ust. 1 ustawy o doreczeniach
elektronicznych, ktéry obliguje do wysytki korespondencji na ADE w sytuacji posiadania
skrzynki do e-Doreczen.



Czy motiliwe jest podzielenie przesytki i przestanie jednej czgsci w sposob tradycyjny, a drugiej
za pomoc3 ustugi PURDE?

W ramach e-Doreczen nie mozna dzieli¢ przesytek. Podmiot publiczny, ktéry dokonuje
wysytki musi sie zdecydowac na jeden ze wskazanych trybdw. Catos¢ korespondencji na-
lezy przesta¢ za pomoca PURDE albo listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. W przeciwnym wypadku, powstatby problem dotyczacy daty skutecznego do-
reczenia przesytki (termin doreczenia, ktérej przesytki bedzie wigzacy).

Jak wystaé pismo do przedsighiorcy wpisanego do KRS lub do CEIDG?

Aby wystaé pismo zaréwno do przedsiebiorcéw wpisanych do CEID jak i przedsiebiorcéw
wpisanych do KRS, nalezy kazdorazowo sprawdzi¢ baze adreséw do doreczen elektro-
nicznych, celem ustalenia czy przedsiebiorca posiada ADE.

Przedsiebiorcy wpisani do KRS sa zobowiagzani do posiadania adresu do doreczen elek-
tronicznych najpézniej do 1 kwietnia 2025 r., natomiast przedsiebiorcy wpisani do CEIDG
musza taki adres posiadac najpézniej do 1 pazdziernika 2026 r.

Pamietac nalezy jednak, ze s3 to terminy ostateczne, co oznacza, ze kazdy przedsie-
biorca moze posiada¢ ADE juz wcze$niej, stad urzad bedzie miat obowigzek kazdora-
zowego sprawdzania czy przedsiebiorca posiada ADE juz od 1 stycznia 2025 r. Wynika
to z art. 4 ust. 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych, ktéry wskazuje, ze podmiot
publiczny dorecza korespondencje wymagajaca uzyskania potwierdzenia jej nadania
lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektro-
nicznego.

Co w sytuacji, gdy przedsighiorca nie dopetnit takiego obowiazku — na jaki adres nalezy wystaé
wowczas pismo?

Pomimo natozenia (we wskazanych terminach) na przedsiebiorcéw obowigzku utworze-
nia skrzynki do e-Doreczen, przepisy ustawy o doreczeniach elektronicznych nie przewi-
duja zadnych sankcji za brak dostosowania sie do nowych przepiséw, stagd moze zdarzy¢
sie sytuacja, ze przedsiebiorca nie dopetni obowiazku i nie zatozy ADE.

W takiej sytuacji korespondencje do przedsiebiorcy nalezy skierowac na adres jego
siedziby lub adres do korespondencji wskazany w CEIDG lub KRS. Taki sposéb dore-
czenia jest zgodny z art. 39 § 3 kpa, ktéry okreéla, ze w przypadku braku mozliwosci
doreczenia pisma na ADE lub braku mozliwosci doreczenia pisma za posrednictwem
publicznej ustugi hybrydowej (samorzady zobowigzane s3 do jej wdrozenia dopiero
od 1 pazdziernika 2029 r.), organ administracji publicznej dorecza pisma przesytka re-
jestrowana, o ktérej mowa w art. 3 pkt 23 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. 2023.1640), albo przez swoich pracownikdédw lub przez inne upowaz-
nione osoby lub organy.



Czy moina zazada¢ dorgczenia korespondencji w formie papierowej w przypadku posiadania
ADE przez osobeg fizyczna?

Zatozenie przez osobe fizyczng skrzynki do e-Doreczen powoduje automatyczne dore-
czanie korespondencji na ten adres, zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy o doreczeniach elek-
tronicznych. Nie mozna wiec miec skrzynki do doreczen elektronicznych i zazadac dore-
czenia tradycyjnego. Zasada ta, okreslana jest mianem deklaracji cyfrowosci podmiotu
niepublicznego. W sytuacji, gdy podmiot publiczny w wyniku przeszukania BAE ustali, ze
osoba fizyczna posiada adres do doreczen elektronicznych, woéwczas zobligowany jest
do wysytki korespondencji na ADE, bez wzgledu na zadanie podmiotu. Przy czym nalezy
pamietad o wyjatku z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych.

Podmiot niepubliczny wpisany do BAE przesyta korespondencj¢ do podmiotu publicznego w for-
mie papierowej. W jakiej formie nalezy w takiej sytuacji odpowiedzie¢?

Jezeli podmiot niepubliczny jest wpisany do BAE to woéwczas zgodnie z art. 7 ust. 1
— wpis adresu do BAE jest réwnoznaczny z zadaniem doreczania korespondencji na ten
adres. W Swietle powyzszego, nawet jezeli klient wniesie do urzedu pismo w formie pa-
pierowej, to podmiot publiczny (urzednik pracujacy w tym podmiocie publicznym) ma
obowiazek dokona¢ sprawdzenia, czy klient nie widnieje w bazie adreséw do doreczen
elektronicznych.

Jezeli w wyniku sprawdzenia BAE okaze sie, ze klient nie ma ADE, to wdwczas odpo-
wiedzZ na takie pismo wysytamy papierowo za posrednictwem listu poleconego (trady-
cyjnego). Natomiast, jezeli w wyniku przeszukania BAE ujawni sie, ze klient posiada ADE,
to podmiot publiczny zobowiazany jest wysta¢ odpowiedz na pismo za posrednictwem
e-Doreczen. Chyba, ze podmiot wnosi o doreczenie oryginatu dokumentu sporzadzone-
go pierwotnie w postaci papierowej, wéwczas doreczamy mu papierowo, nawet jezeli
posiada adres do doreczen elektronicznych wpisany do BAE (wyjatek z art. 6 ust. 1 pkt 1
ustawy o doreczeniach elektronicznych).

Jak wyglada sytuacja w przypadku doreczenia korespondencji PURDE niezgodnie z wtasciwoscia
do podmiotu publicznego?

Zgodnie z zasadg wyrazong w art. 65 § 1 kpa jezeli organ administracji publicznej, do
ktérego podanie wniesiono, jest niewtadciwy w sprawie, niezwtocznie przekazuje je do
organu wtasciwego, zawiadamiajac jednoczesnie o tym wnoszacego podanie. Zawiado-
mienie o przekazaniu powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Zatem w opisywanej sytuacji nalezy dokona¢ przekazania korespondencji zgodnie z wta-
Sciwoscia tj. organ., ktéry jest niewtasciwy w sprawie, a ktéry otrzymat korespondencje
w ramach e-Doreczer powinien przekazac ja na ADE wtasciwego organu. Przekazania
nalezy dokona¢ przy wykorzystaniu ustugi PURDE. Przy czym niezwykle wazne jest aby
w ramach przekazania, doszto do dostarczenia do wtasciwego organu, dowodu otrzyma-
nia, ktéry jest integralng czedcig przesytki w ramach PURDE.



Przekazania nalezy dokona¢ niezwtocznie, bowiem art. 65 § 3 kpa stanowi, ze podanie
whniesione do organu niewtasciwego przed uptywem przepisanego terminu uwaza sie za
whniesione z zachowaniem terminu.

W jaki sposob przekazaé innemu podmiotowi publicznemu, wasciwemu do rozpoznania sprawy,
dokument w formie papierowej, ktory ztozyta strona, do niewtasciwego organu przez pomytke?

Przekazania wedtug wtasciwosci do innego podmiotu publicznego, w opisywanym wy-
padku nalezy dokona¢ w formie tradycyjnego listu poleconego za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru. W takiej sytuacji, nie nalezy skanowaé¢ dokumentu papierowego
i prébowac przekazywac go za posrednictwem e-Doreczen, z uwagi na fakt, ze organ
wtasciwy do rozpoznania sprawy nie dysponowatby oryginatem pierwotnie wniesionego
przez klienta dokumentu, z jego podpisem wtasnorecznym.

m Optaty i reklamacja

Czy podmiot publiczny wysytajac korespondencje do osab fizycznych poniesie koszty?

Tak, podmiot publiczny, ktéry wysyta korespondencje za posrednictwem ustugi PURRDE
poniesie koszty takiej wysytki. Optata w takim wypadku obcigza nadawce.

Jednostkowy koszt wiadomosci przestanej za posrednictwem ustugi PURDE to 6,52 zt
(cennik operatora wyznaczonego obowiazujacy do pazdziernika 2025 r.).

Czy wysytka korespondenciji za posrednictwem e-Dorgczen jest zawsze ptatna?

Z optaty zwolnione jest przekazywanie korespondencji miedzy podmiotami publicznymi
przy uzyciu publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego oraz przeka-
zywanie korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego przez podmiot niepubliczny do podmiotu publicznego.

Podmioty publiczne beda ptaci¢ za wysytke dokumentow jedynie do obywateli, firm i in-
nych instytucji niepublicznych.

Podmioty niepubliczne wysla korespondencje do podmiotéw publicznych za posrednic-
twem e-Doreczen bezptatnie.

lle kosztuje posiadanie skrzynki ADE?

Operator wyznaczony ma obowiazek udostepniac skrzynki ADE podmiotom publicznym
i niepublicznym bezptatnie. Samo posiadanie skrzynki jest wiec darmowe.



Kiedy uznajemy przesytke przekazang w ramach PURDE za niewykonana?

Niewykonaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego jest brak
mozliwosci zapoznania sie adresata z trescig wystanych danych po uptywie 24 godzin od
chwili ich wystania, potwierdzonego dowodem wystania, z przyczyn lezacych po stronie
operatora wyznaczonego.

Jak ztoiy¢ reklamacje w sprawie przesytki wystanej za posrednictwem e-Dorgczen?

Prawo do wniesienia reklamacji w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykona-
nia PURDE lub PUH przystuguje nadawcy i adresatowi. Przy czym adresat moze skorzy-
stac z przystugujacego mu prawa w przypadku, gdy nadawca nie skorzystat z prawa do-
chodzenia roszczen, albo gdy korespondencja zostata doreczona adresatowi.

Reklamacja moze by¢ zgtoszona w kazdej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego
lub z wykorzystaniem ustugi online udostepnionej przez operatora wyznaczonego. Re-
klamacje mozna ztozy¢ réwniez bezposrednio ze skrzynki e-Doreczen w zaktadce ,ustugi
dodatkowe”.

Jaki jest czas rozpatrywania reklamacji?

Operator wyznaczony rozpatruje reklamacje niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie
30 dni od jej przyjecia.

Kiedy moina otrzymaé odszkodowanie w ramach reklamacji?

Odszkodowanie jest konsekwencjg ustalenia, iz operator wyznaczony ponosi odpowie-
dzialnos¢ za niewykonanie lub niewtasciwe wykonanie publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowe;.

Z tytutu niewykonania PURDE lub PUH, zgodnie z regulaminem operatora wyznaczone-
go, przystuguje odszkodowanie: za utrate przesytki poleconej w ramach realizacji PUH
w obrocie krajowym —w wysokos$ci dwukrotnosci optaty za taka ustuge, za niewykonanie
PURDE — w wysokosci dwukrotnosci najwyzszej optaty za taka ustuge.

W przypadku niewykonania PURDE lub PUH w zakresie przesytki poleconej, Poczta Pol-
ska S.A. zwraca w catos$ci pobrang optate za te ustuge niezaleznie od naleznego odszko-
dowania, o ile taka optata zostata uiszczona.



Jakie s terminy wniesienia reklamacji?

Reklamacje z tytutu niewykonania PURDE, mozna ztozy¢ najwczesniej w dniu nastepuja-
cym po dniu, w ktérym uptynety 24 godziny od chwili wystania danych, potwierdzonego
dowodem wystania. Reklamacje z tytutu niewykonania PUH mozna ztozy¢ najwczesniej
w dniu nastepujacym po dniu, w ktérym uptynat termin, jej doreczenia lub podjecia pré-
by doreczenia w terminie 14 dni. Reklamacje z tytutu utraty przesytki listowej mozna
zgtosi¢ nastepnego dnia po uptywie terminu, w ktérym uwaza sie niedoreczong przesyt-
ke za utracona.

Reklamacje wniesiong po uptywie 12 miesiecy od dnia nadania korespondencji pozosta-
wia sie bez rozpoznania, o czym operator wyznaczony niezwtocznie powiadamia rekla-
mujacego.



b ‘ Obstuga skrzynki e-Dorgczen

m Warunki techniczne wysytki

Jaka jest pojemnosé skrzynki do e-Dorgczein?

Gwarantowana pojemno$¢ skrzynek doreczen wynosi:

+ 30 GBdla podmiotéw publicznych,

+ 3 GBdla podmiotdéw niepublicznych.

Operator wyznaczony monitoruje na biezgco stopien zapetnienia kazdej skrzynki doreczen.
Jakiej wielkosci przesytki mozna przestaé za posrednictwem ustugi PURDE?

Za posrednictwem e-Doreczerh mozna w ramach ustugi PURDE przesta¢ przesytke o wiel-
kosci maksymalnej 500 MB.

Wielko$¢ pojedynczej korespondencji wraz z zatgcznikami do maksymalnie 15 adresa-
tédw nie moze przekracza¢ 500 MB. Natomiast wielko$¢ pojedynczej korespondencji wraz
z zatacznikami do maksymalnie 1000 adresatéw nie moze przekraczaé 15 MB.

Czy przez e-Doreczenia moiliwa jest wysytka korespondencji masowe;j?

W ramach ustugi PURDE mozliwa jest wysytka korespondencji masowej. Mozliwe jest
jednoczesne wysytanie korespondencji do maksymalnie 1000 adresatéw. Niestety, ADE
kazdego adresata w takim wypadku nalezy dodawac pojedynczo. Kazdy adresat w takim
wypadku otrzyma przesytke o indywidualnym numerze, a nadawcy zostanie udostepnio-
ny do kazdej z nich odrebny dowdd otrzymania.

Czy w e-Dorgczeniach dostepne jest masowe wyszukiwanie adresow?

Z poziomu aplikacji e-Doreczen nie ma mozliwosci masowego wyszukiwania adresa-
téw przez BAE, kazdego adresata trzeba wyszukiwaé pojedynczo. Natomiast niektore,
z systemoéw klasy EZD umozliwiaja masowe wyszukiwanie adresatdéw, po ich integracji
z e-Doreczeniami. Ministerstwo Cyfryzacji planuje rozwiagzanie tego problemu w kolejnej
nowelizacji ustawy o doreczeniach elektronicznych.



Jakie formaty plikow da si¢ przesta¢ za pomoc e-Doreczen?

Dopuszczalne sa nastepujace formaty plikdw:

* Txt

« Rtf

« Pdf

+ Xps

« Odt

+ Ods

« Odp

* Doc

« Xls

« Ppt

* Docx

« Xlsx

* Pptx

+ Csv

* Jpg (ipeg)
*  Tif (tiff)
+  Geotiff

Png

Svg

Wav

Mp3

Avi

Mpg, Mpeg
Mp4, M4a, Mpeg4
0Ogg

Ogv

Zip

Tar

Gz (gzip)
7z

Html, Xhtm
Css

Xml

Xsd

W jakim formacie mozna pobraé wiadomosci z e-Dorgczen?

Gml
Rng
Xsl
Xslt
ASIC
XMLenc
Dwg
Dwf
Dxf
Dgn
Jp2
TSL
XMLsig
XAdES
PAdES

CAdES

Sama wiadomos¢ z systemu e-Doreczen dostepna jest w formacie PDF, natomiast for-
mat zatgcznikdéw zalezy od tego jaki format wybrat nadawca — moze to by¢ kazdy z powy-
zej wskazanych formatéw (wiadomos$¢ nie zmienia formatu w trakcie wysytki). Dowody
wystania i odebrania dostepne sg w formacie XML. Wiadomos$¢ wraz z zatacznikami i do-
wodami mozna pobrac ,na raz” w postaci skompresowanych plikéw ZIP.



Czy przesytka wystana na adres do dorgczen elektronicznych osoby fizycznej zostanie jej do-
starczona w przypadku, gdy jej skrzynka bedzie zapetniona? Jaki komunikat otrzyma wowczas
nadawca?

Po zapetnieniu 98% gwarantowanej pojemnosci skrzynki doreczen, operator wyznaczo-
ny umozliwia uzytkownikowi jedynie odczytywanie i usuwanie korespondencji. W tym
przypadku uzytkownik traci mozliwoé¢ pobierania na skrzynke, wysytania oraz tworzenia
nowej korespondencji.

W przypadku zapetnienia przekraczajacego 98% gwarantowanej pojemnosci skrzynki
doreczen, w celu zapewnienia gwarantowanej pojemnosci skrzynki doreczen, opera-
tor wyznaczony kazdorazowo informuje uzytkownika o koniecznosci usuniecia kore-
spondengji.

W opisywanej sytuacji wiadomos¢ zostanie dostarczona dopiero wéwczas, gdy w skrzyn-
ce zwolni sie miejsce. Nawet jesli skrzynka odbiorcy bedzie petna, to i tak otrzyma on
powiadomienia o wiadomosciach od podmiotdéw publicznych.

Jakie sa tryby wysytki w ramach PURDE?

Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego, realizowana na zasadach
okreslonych w standardzie ustugi PURDE opublikowanym w BIP Ministerstwa Cyfryzacji,
umozliwia stosowanie czterech trybédw wysytki do adresata, nazwanych nastepujaco:

» tryb podstawowy,

« tryb zgoda adresata,

e tryb zgoda podpisana,

* inny.

Mamy wiec cztery tryby wysytki, zgodnie ze standardem.

W trybie podstawowym przesytka musi zosta¢ udostepniona adresatowi bez mozliwosci
zaakceptowania lub odmowy otrzymania przesytki przez adresata przed doreczeniem
przesytki. W trybie zgody adresata powiadomienie zostanie wystane do adresata przed
faktycznym przekazaniem przesytki. W tym trybie od adresata wymaga sie wyraznego
dziatania w celu zaakceptowania lub odrzucenia przesytki. Przesytka bedzie dostepna dla
adresata dopiero po akceptacji.

Z kolei w trybie zgoda podpisana podobnie jak w przypadku trybu zgoda adresata, zo-
stanie wystane powiadomienie przed faktycznym doreczeniem przesytki, z tym ze adre-
sat bedzie musiat podpisac cyfrowo potwierdzenie odbioru przesytki. W ostatnim innym
trybie sposoby wysytki moga by¢ uzgodnione i zdefiniowane w okreslonych ustugach re-
jestrowanego doreczenia elektronicznego, pod warunkiem ich szczegdétowego opisania



w polityce ustugi zaufania. Wyboru wtasciwego trybu dokonuje nadawca, ktéry powinien
go dokona¢ w zaleznosci od wtasciwego sposobu doreczenia w danej sprawie.

Skad bedzie wiadomo w jakim trybie naleiy wysta¢ korespondencj¢ w ramach PURDE?

Domyslnie dla przesytek do i z administracji publicznej ustawiony jest tryb pierwszy
tj. tryb podstawowy.

m Chwila dorgczenia korespondencji

Jaka jest chwila dorgczenia przesytki w ramach PURDE, w przypadku gdy adresatem jest pod-
miot publiczny?

W art. 42 ustawy o doreczeniach elektronicznych uregulowano zasady ustalania chwili
(daty) doreczenia korespondencji przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego. Korespondencja jest uznawana za doreczong w dacie wska-
zanej w dowodzie otrzymania.

Doreczenia elektroniczne w ramach publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elek-
tronicznego funkcjonuja 7 dni w tygodniu przez 24 godziny na dobe (wyjatkiem w dzia-
taniu tych ustug sa np. prace serwisowe albo ewentualne problemy techniczne). Nie-
watpliwie wptyniecie korespondencji na adres do doreczen elektronicznych podmiotu
publicznego oraz odebranie korespondencji przez podmiot niepubliczny w dzier usta-
wowo wolny od pracy lub w sobote, stanowi skuteczne doreczenie tej korespondencji
tego dnia.

Skuteczne doreczenie korespondencji na ADE podmiotu publicznego nastepuje auto-
matycznie w momencie wptyniecia przesytki na konto adresata bedacego podmiotem
publicznym. W odniesieniu do podmiotu publicznego juz samo wptyniecie dokumentu
elektronicznego na jego adres do doreczen elektronicznych, powoduje automatyczne
wystawienie dowodu otrzymania, ktéry nastepnie trafia na skrzynke adresata. W tym za-
kresie nie ma znaczenia kwestia pézniejszego odebrania korespondencji lub nawet brak
jej odbioru przez podmiot publiczny.

Stad tak istotne jest, aby podmioty publiczne na biezaco sprawdzaty, czy na ich skrzynki
ADE nie wptyneta nowa korespondencja.



Jaka jest chwila dorgczenia przesytki w ramach PURDE, w przypadku gdy adresatem jest pod-
miot niepubliczny?

Zgodnie, ze wspomnianym juz art. 42 ustawy o doreczeniach elektronicznych, korespon-
dencja skierowana do podmiotu niepublicznego jest doreczona w chwili (dacie) jej ode-
brania przez ten podmiot, jezeli nastapito to przed uptywem 14 dni od dnia wptyniecia
tej przesytki na jego adres do doreczen elektronicznych. Doreczenie nastepuje w chwi-
li odebrania korespondencji. W przypadku podmiotu niepublicznego wptyniecie kore-
spondencji wyznacza tylko poczatek 14-dniowego terminu na odbiér korespondendji,
a w sytuacji jej nieodebrania w tym czasie przyjmuje sie fikcje prawna doreczenia.

Co sie stanie, gdy podmiot niepubliczny nie odbierze korespondencji w terminie 14 dni od jej
wplynigcia?

W sytuacji nieodebrania korespondencji przez podmiot niepubliczny w terminie 14 dni
od dnia jej wptyniecia na adres do doreczen elektronicznych tego podmiotu, korespon-
dencje uznaje sie za doreczona w dniu nastepujgcym po uptywie 14 dni od wskazanego
w dowodzie otrzymania tj. od dnia wptyniecia korespondencji na adres do doreczen elek-
tronicznych podmiotu niepublicznego.

Fikcja doreczenia w e-Doreczeniach polega na tym, ze po uptywie 14 dni od wptyniecia
korespondencji na ADE podmiotu niepublicznego przesytka uznawana jest za skutecznie
doreczong (analogiczna zasada obowiazuje obecnie w kpa, w przypadku dwukrotnego
awizowania przesytki i nieodebrania listu przez adresata).

Po jakim czasie nieodebrana korespondencja jest usuwana ze skrzynki adresata?

Korespondencja w ramach realizacji PURDE jest dostepna do pobrania przez adresata
przez 180 dni od daty przygotowania przesytki do odbioru. Po tym terminie nieodebrana
korespondencja jest usuwana.

Co w sytuaciji gdy urzednik wejdzie na skrzynke odbiorcza w ramach e-Dorgczen po godzinach
pracy urzedu? Kiedy nastepuje doreczenie przesytki?

Korespondencja wystana do podmiotu publicznego jest doreczona w chwili jej wptynie-
cia na adres elektroniczny tego podmiotu, bez wzgledu na czas jej faktycznego odczyta-
nia przez urzednika.

Dla doreczenia korespondencji do podmiotu publicznego nie ma znaczenia data, czy
czas odbioru tej korespondencji przez adresata. System e-Doreczen nie monitoruje go-
dzin pracy urzedu, wiec przesytka zostanie doreczona w momencie, kiedy wptynie na
skrzynke.



[X] Baza Adresow Elektronicznych

W ktorym momencie nalezy odpyta¢ Baze Adresow do dorgczen elektronicznych o to, czy dany
klient posiada ADE?

Baze adreséw do doreczen elektronicznych nalezy odpytywac kazdorazowo przed wy-
sytka pisma do klienta, czy tez innego podmiotu publicznego. Zanim urzednik wysle pi-
smo, musi sprawdzi¢, czy dany klient lub przedsiebiorca nie widnieje w BAE. Jezeli w ra-
mach jednego postepowania, wysytamy wiele pism do klienta, wéwczas, przed wysytka
kazdego z pism, nalezy sprawdzi¢, czy aby na pewno klient nie zatozyt sobie ADE.

Posiadanie przez klienta ADE wymusza na urzedzie (podmiocie publicznym) kierowanie
przesytek na ten wtasnie adres. Jest to szczegdlnie istotne na gruncie zasad dotyczacych
skutecznosci doreczen okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego. W sy-
tuacji gdy klient bedzie posiadat ADE, a urzednik nie sprawdzi BAE i skieruje do niego
pismo w sposéb tradycyjny za posrednictwem listu poleconego, wdwczas klient bedzie
mogt podwazy¢ skutecznosé takiego doreczenia. Innymi stowy, co do zasady, papierowe
doreczenie w sytuacji, gdy klient posiada ADE, jest prawnie nieskuteczne.

Jak zweryfikowaé, czy adresat posiada ADE?

W celu weryfikacji, czy dany podmiot publiczny lub podmiot niepubliczny posiada ADE,
nalezy skorzystac¢ z wyszukiwarki adreséw do doreczen elektronicznych pod postacia
Bazy Adreséw do doreczen elektronicznych. Wyszukiwarka dostepna jest z poziomu
aplikacji e-Doreczen, a takze po zintegrowaniu poprzez system klasy EDZ, bezposrednio
z tego systemu.

Jak wyszuka¢ adres w BAE?

Zakres danych potrzebnych do wyszukiwania podmiotu jest zalezny od typu podmiotu.
W przypadku podmiotéw publicznych najszybciej mozna go znalez¢ po wpisaniu jedne-
go z numerdéw: NIP, REGON lub KRS. Mozna wpisa¢ takze nazwe wyszukiwanego pod-
miotu i adres jego siedziby.

Osobe fizyczng w BAE najszybciej mozna wyszukaé po numerze PESEL. W sytuadji, gdy
wyszukujacy nie dysponuje numerem PESEL, mozna wpisac rowniez imie i nazwisko wy-
szukiwanej osoby oraz jej adres do korespondengji.

Przedsiebiorstwa mozna znalez¢ w BAE wpisujac jeden z numeréw NIP, REGON lub KRS.
Mozna wpisac takze nazwe wyszukiwanego przedsiebiorstwa i adres jego siedziby.



Czy moina uzyskac potwierdzenie dokonania czynnosci odpytania BAE w celu znalezienia ADE?
Jak udokumentowaé, ze urzednik przeszukat BAE?

Na ten moment system e-Doreczen nie przewiduje takiej mozliwosci, nie mozna $cig-
gnac z systemu potwierdzenia, ze dokonano czynnoéci odpytania BAE.

Nie trzeba dokumentowad, ze urzednik przeszukiwat BAE, z uwagi na fakt, ze system
monitoruje date i godzine wpisu danego podmiotu do BAE - stad od razu widaé czy
czynnos¢ taka faktycznie zostata wykonana i czy wykonano jg skutecznie.

Czy w przypadku wyszukania w BAE adresata po imieniu, nazwisku oraz adresie tradycyjnym, nie
posiadajac numeru PESEL, moina zastosowaé doreczenie elektroniczne?

Aby, wyszukac osobe fizyczng w BAE podmiot publiczny nie musi dysponowaé numerem
PESEL danego adresata. Wyszukiwanie oséb fizycznych jest mozliwe takze po wpisaniu
w wyszukiwarke BAE imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji danej osoby
fizycznej. Stad mozliwe jest skorzystanie przez podmiot publiczny z e-Doreczen takze
w sytuacji, gdy podmiot ten nie posiada numeru PESEL adresata.

Jakie dane przechowywane sa w BAE?
W BAE przechowywane s3g dane zawierajace:

« nazwe lub firme, pod ktéra podmiot dziata, a w przypadku komornika sagdowego -
jego imie i nazwisko oraz tytut, w przypadku osoby fizycznej jej imie i nazwisko,

« numer identyfikacyjny REGON,

« numer identyfikacji podatkowej (NIP), jezeli zostat nadany, lub informacje o jego
uniewaznieniu lub uchyleniu,

« numer KRS, jezeli zostat nadany,

» siedzibeiadres (podmiotu publicznego lub przedsiebiorstwa),

« adres do korespondencji (osoby fizycznej),

» adres do doreczen elektronicznych,

+ date wpisania adresu do doreczen elektronicznych do bazy adreséw elektronicznych,

« date wykreslenia adresu do doreczen elektronicznych z bazy adreséw elektronicz-
nych (wytacznie w przypadku oséb fizycznych),

« imie i nazwisko administratora skrzynki doreczen, jego adres poczty elektronicznej
oraz numer PESEL, a jezeli nie zostat nadany - niepowtarzalny identyfikator nadany
przez panstwo cztonkowskie Unii Europejskiej dla celéw transgranicznej identyfikacji.



Kto moze zobaczy¢ dane dostgpne w BAE?

Tylko podmioty publiczne moga znalez¢ osobisty adres do e-Doreczen tj. ADE osoby fi-
zycznej. Osoby fizyczne (korzystajace z e-Doreczen) i przedsiebiorstwa nie maja wgladu
w te dane. Oznacza to, ze nie mogg wyszuka¢ w BAE adresu osoby fizycznej. Natomiast
dane przedsiebiorstw i podmiotéw publicznych sg widoczne dla wszystkich uzytkowni-
kéw e-Doreczen.

Czy BAE jest jawne dla kazdego, czy tylko dla korzystajacych z e-Doreczen?

Przeszukiwanie BAE jest mozliwe tylko dla uzytkownikéw e-Doreczen z poziomu aplikacji
lub systemu klasy EZD, z ograniczeniami dotyczacymi tego, co dany uzytkownik moze
znalez¢. Tylko podmioty publiczne moga wyszukiwaé ADE oséb fizycznych.

[X] wiadomosé kierowana do osoby fizycznej

Czy podmiot publiczny w momencie przestania wniosku przez wnioskodawcg w sposob tradycyj-
ny, musi poinformowac¢ adresata, ie odpowiedz na wniosek nastapi na ADE z uwagi na fakt, ze
w toku postepowania ujawniono, ze wnioskodawca posiada ADE?

Podmiot publiczny nie ma obowiazku informowania, ze odpowiedzZ na wniosek zostanie
doreczona na ADE, z uwagi na posiadanie tej skrzynki przez wnioskodawce. Wynika to
z zasady deklaracji cyfrowosci wyrazonej w art. 7 ust. 1 ustawy o doreczeniach elektro-
nicznych. Zgodnie z tym przepisem, wpis adresu do doreczen elektronicznych do bazy
adreséw elektronicznych jest réwnoznaczny z zadaniem doreczania korespondencji
przez podmioty publiczne na ten adres. Ponadto, osoba fizyczna przy zaktadaniu ADE
jest informowana o konsekwencjach wpisu adresu do doreczen elektronicznych do BAE.

Co w przypadku, gdy osoba fizyczna ztozy wniosek w formie papierowej i na wniosku poda inny
adres korespondencyjny niz ten, ktory widnieje w BAE?

W takiej sytuacji BAE nie odnajdzie ADE z uwagi na fakt, Zze osoby fizyczne wyszukuje sie
wpisujac nastepujace dane tacznie: imie, nazwisko i adres do korespondencji. Jezeli pod-
miot publiczny bedzie dysponowat numerem PESEL, wéwczas bez problemu odnajdzie
wtasciwg osobe fizyczng w BAE.

Co stanie si¢ w sytuacji, gdy osoba fizyczna zrezygnuje z posiadania ADE, a urzednik w tym
czasie wysle do takiej osoby pismo za pomocg ustugi PURDE? Czy wysytka nastapi w momencie,
gdy osoba fizyczna nie bedzie miata juz ADE?

Wystapienie opisywanej sytuacji w praktyce jest niemal niemozliwe, z uwagi na fakt,
ze wykreslenie osoby fizycznej z BAE nastepuje automatycznie, po ztozeniu wniosku
o rezygnacje z ADE. Czysto hipotetycznie, gdyby jednak przyja¢, ze w tej samej da-
cie i godzinie urzednik wysle pismo, a klient zrezygnuje z ADE, to korespondencja nie



zostanie dostarczona do adresata. Na skrzynce adresata pojawi sie komunikat o nie-
moznosSci dostarczenia przesytki wraz ze wskazaniem powodu, dla ktérego nie moze
ona by¢ doreczona na ADE.

Czy klient ma obowiazek poinformowaé urzad o posiadaniu ADE, w sytuaciji gdy w urzedzie obo-
wiazuje zarzadzenie zgodnie, z ktorym klient ma obowiazek informowaé o wszelkich zmianach
dotyczacych jego zmian adresowych?

Klient, w zadnym wypadku nie ma obowigzkéw informowac urzedu czy podmiotu pu-
blicznego o tym, Zze posiada ADE, nigdzie tez nie musi wskazywa¢ swojego ADE. Urzad na
podstawie przepisu art. 4 ust. 1 w zw. z art. 7 ust. 1 ustawy o doreczeniach elektronicz-
nych, ma obowiazek ustali¢ czy dana osoba fizyczna posiada ADE, czy tez nie.

Wszelkie odmienne zarzadzenia obligujace klienta do wskazania czy posiada ADE, de fac-
to przerzucajace obowigzek dotyczacy ustalenia wtasciwego adresu do korespondencji
na klienta, sa sprzeczne z zasadami wyrazonymi w ustawie o doreczeniach elektronicz-
nych.

Czy nie bedzie stanowito naruszenia przepisow ochrony danych osobowych dorgczenie za pomo-
cq PURDE innej osobie w sytuacji, gdy dwie osoby o tym samym imieniu i nazwisku zamieszkuja
pod jednym adresem, a organ nie posiada numeru PESEL?

Ustawodawca niestety nie zdecydowat sie na uregulowanie co stanie sie w opisywanym
powyzej przypadku. Z catg pewnoscia, jezeli wydarzy sie taka pomytka, wystane w ten
sposéb pismo do btednego adresata, nie zostanie skutecznie doreczone.

Ciezko méwic w takiej sytuacji o naruszeniu ochrony danych osobowym, bowiem z pyta-
nia wynika, ze obie osoby maja doktadnie to samo imie i nazwisko oraz adres zamieszka-
nia, wiec dane osobowe tych dwdéch oséb w obu zakresach sa identyczne i nie mozemy
mowic w takiej sytuacji o ich naruszeniu. Odrebng kwestig pozostaje mozliwos¢ narusze-
nia tajemnicy korespondencji, w przypadku wystapienia opisywanej w pytaniu pomytki.

m Dowody

Czym s3 dowody dorgczenia?

Sq to dokumenty bedace potwierdzeniem, generowanym w procesie doreczenia elek-
tronicznego, w szczegdlnosci dowdd wystania przesytki i dowdd otrzymania przesytki.

Czym jest dowod wystania?

Dowdd wystania jest dokumentem elektronicznym potwierdzajacym nadanie korespon-
dencji w ramach PURDE lub PUH. Wystawiany jest on przez operatora wyznaczonego.
W sytuacji wystapienia nieprawidtowosci, w tym btedéw, powodujacych brak zgodnego



z prawem doreczenia elektronicznego korespondencji za pomoca wskazanych ustug, nie
powinien on zosta¢ wystawiony.

Elementy dowodu wystania to: informacja, ze potwierdzenie wystania stanowi dowdd
wystania zgodnie z ude, dane identyfikujgce zaréwno nadawce jak i adresata, date nada-
nia, dane zapewniajace integralnos¢ z przesytka, identyfikator dowodu oraz oznaczenie
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktéra zrealizowata wystanie.

Dowdd wystania jest sporzadzony w formacie XML.
Czym jest dowod otrzymania?

Dowdd otrzymania to dokument elektroniczny potwierdzajacy doreczenie korespon-
dencji w ramach PURDE lub PUH. Dowdéd otrzymania powinien zosta¢ wystawiony po
skutecznym doreczeniu korespondencji. Natomiast w sytuacji wystapienia nieprawidto-
wosci, w tym bteddéw powodujacych brak zgodnego z prawem doreczenia elektroniczne-
go korespondencji za pomoca tych ustug, nie powinien on zosta¢ wystawiony.

Elementy dowodu otrzymania to: informacja, ze potwierdzenie otrzymania stanowi do-
waéd otrzymania zgodnie z ude, dane identyfikujace zaréwno nadawce, jak i adresata,
date nadania okres$long na podstawie dowodu wystania, date otrzymania, dane wska-
zujace jednoznacznie dowdd, date wystawienia potwierdzenia, dane zapewniajace inte-
gralnos¢ z przesytka, oznaczenie ustugi, ktéra zrealizowata wystanie, oznaczenie ustugi,
ktéra zrealizowata przekazanie przesytki adresatowi, wskazanie trybu i podstawy praw-
nej w zakresie sposobu doreczenia.

Dowdd otrzymania jest powiazany lub potgczony z przesytka w sposéb zapewniajacy in-
tegralnos¢ i autentyczno$¢ oraz opatrzony wtasciwg pieczecia elektroniczna. Powinien
on zostac sporzadzony w formacie XML, a takze w formacie PDF wraz z opatrzeniem go
pieczecia elektroniczna.

Gdzie mozna znalez¢ dowod wystania lub otrzymania?

Dowody dostepne sa do pobrania bezposérednio ze skrzynki do e-Doreczen w panelu do-
tyczacym konkretnej wiadomosci. Dowody mozna pobrac takze w panelu ustug dodat-
kowych przez aplikacje e-Doreczen oraz na stronie internetowej Poczty Polskiej S.A. jako
operatora wyznaczonego.



Jakie oznaczenia maja dowody w e-dorgczeniach?

0znaczenie dowodu

Co oznacza

Kto otrzymuje

Moment wystawienia

Al Dowdd nadania Nadawca Potwierdzenie, ze
przesytka zostata
skutecznie nadana
przez nadawce do
systemu e-Doreczen

A2 Odrzucenie Nadawca Wykrycia

nadania przez system
nieprawidtowosci
w przesytce

E1 Otrzymanie przesytki Nadawca i adresat Woptyniecie na
skrzynke odbiorcza
adresata bedacego
podmiotem
publicznym lub
otworzenie
wiadomosci przez
podmiot niepubliczny
lub fikcja doreczen

E2 Btad Nadawca i adresat Np. Brak odbioru

dostarczenia przesytki przez 180
dni

D1 Przygotowanie do od- Nadawca i adresat Przesytka jest gotowa

bioru do odbioru

D.2 Btad przygotowania do Nadawca Np. Btad techniczny

odbioru

D.3 Potwierdzenie wysyiki Dostepny Wystanie notyfikacji o

preawizacji na zadanie dostepnej przesytce
na wskazany adres do
notyfikacji

D.4 Btad wystania notyfikacji | Dostepny Awaria systemu

na zadanie
B.1 Przekazanie do innego Dostepny Potwierdzenie
dostawcy na zadanie przekazania przesytki
do dostawcy
adresata
B.2 Odrzucenie przekazania Dostepny Inny dostawca
przez innego dostawce na zadanie odrzucit
przekazywana
przesytke

B.3 Btad przekazania do Nadawca Awaria serwera

innego dostawcy




m Co mozna zrobi¢ w skrzynce?

Jakie uprawnienia majq w ramach poszczegdlnych rol uzytkownicy e-Doreczen?

Administrator moze zarzadza¢ wszystkimi rolami tj. nadawaé i usuwaé uprawnienia, two-
rzy¢ reguty wiadomosci, moze tworzy¢ foldery oraz czytaé, tworzyé, wysytaé, przenosic
i usuwac wiadomosci we wszystkich folderach.

Uprawniony moze zarzadzac wiadomosciami we wszystkich folderach tj. czytaé, tworzyé,
wysytaé, przenosi¢ i usuwaé wiadomosci.

Obserwator moze jedynie czyta¢ wiadomosci we wszystkich folderach.
Do czego stuig reguty wiadomosci?

Za pomoca regut mozna ustawi¢ do jakich folderéw beda automatycznie przenoszone
wiadomosci przychodzace.

Czy w sytuacji, gdy kilka osob ma dostgp do skrzynki ADE, moina sprawdzi¢ kto pierwszy ja
otworzyt i np. odczytat wiadomosé?

Obecnie e-Doreczenia nie monitoruja takich aktywnosci, wiec nie mozna sprawdzi¢ kto
pierwszy danego dnia zalogowat sie do skrzynki.

Jakie foldery dostepne s3 w skrzynce e-Dorgczen?
Skrzynka podzielona jest na nastepujace foldery:

e odebrane,

* wystane,
* robocze,
* usuniete.

Administrator i uprawniony moga tworzy¢ inne foldery, dla utatwienia segregacji wiado-
mosci.



] ‘ Operator wyznaczony

Czy ustuga e-Dorgczen bedzie objgta przetargiem na ustugi pocztowe?

Ustuga e-Doreczen nie jest objeta przetargiem na ustugi pocztowe, z uwagi na fakt, ze
nie mamy wyboru operatora (dostawcy e-Doreczen). Ustugi w ramach e-Doreczen $wiad-
czy wytacznie operator wyznaczony. Procedura wyboru operatora wyznaczonego zosta-
ta uregulowana w ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe.

Operator wyznaczony wybierany jest na okres 10 lat przez Prezesa Urzedu Komunikagji
Elektronicznej, w drodze decyzji, sposrdéd operatoréw pocztowych wytonionych w dro-
dze konkursu ogtaszanego przez Prezesa UKE. Obecnie, zgodnie z decyzjg Prezesa UKE
z 30 czerwca 2015 r. operatorem wyznaczonym na okres od 2016 do 2025 r. jest Poczta
Polska S.A.

Wobec powyzszego, nie trzeba przeprowadza¢ zadnego przetargu na $wiadczenie ustu-
gi e-Doreczenia, bo operator wyznaczony jest wybierany z gory.

Czy nalezy podpisa¢ umowe z operatorem wyznaczonym na Swiadczenie PURDE, tak jak to ma
miejsce ohecnie przy Swiadczeniu ustugi pocztowej?

Sam wpis adresu do doreczen elektronicznych do Bazy Adreséw Elektronicznych skut-
kuje automatycznym zawarciem umowy z Poczta Polska S.A. na Swiadczenie publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego. Zatem umowa z operatorem wyzna-
czonym zawierana jest w sposéb catkowicie automatyczny.

W jaki sposob nastepuje rozliczenie z operatorem wyznaczonym za ustugi?

Rozliczenie z operatorem wyznaczonym nastepuje na podstawie faktury VAT, ktoéra
wystawiana jest przez operatora wyznaczonego. Podmioty publiczne wnosza nalezne
operatorowi wyznaczonemu optaty z tytutu realizacji ustug (zaréwno PURDE jak i PUH)
bezgotéwkowo z dotu, na podstawie faktury na rachunek bankowy wskazany na tej fak-
turze, w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty jej wystawienia.

Na pisemny wniosek podmiotu publicznego moze zosta¢ uzgodniony pomiedzy podmio-
tem publicznym a Poczta Polska S.A. (operatorem wyznaczonym) inny termin zaptaty
Faktury.



Jak ma sie centralizacja VAT do automatycznej umowy z operatorem wyznaczonym i wystawie-
niem faktury za ustugi. Jaki numer NIP nalezy podaé?

W przypadku jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego nalezy poda¢ do roz-
liczer NIP samorzadu, ktéremu dana jednostka podlega.

Jeieli powiat ma zawarta umowe na ustugi pocztowe z Poczt Polska S.A. do korica 2025 r., to
czy nalezy umowe taka zmienié¢/aneksowaé?

Umowa na ustugi pocztowe z Poczty Polska S.A. jest odrebng umowa od umowy na
Swiadczenie ustug PURDE i PUH z operatorem wyznaczonym. Nie ma potrzeby zmiany,
czy aneksowania umowy z Poczta Polska S.A. zawarta na ustugi pocztowe.

Co w sytuaciji, gdy powiat ma zawarta umowe na ustugi pocztowe z innym operatorem niz Poczta
Polska S.A.?

Umowa zawarta z innym operatorem niz Poczta Polska S.A. na ustugi pocztowe bedzie
nadal obowigzywaé. Operator wyznaczony ma zapewniony monopol na ustugi PURDE
i PUH.

Przesyiki listowe (listy polecone, listy zwykte, itd.) wysytane bedg nadal w trybie zwyktym
z tym operatorem, z ktérym powiat ma aktualnie podpisang umowe na ustugi pocztowe.



8 ‘ Publiczna ustuga hybrydowa

m Informacje podstawowe

Co to jest publiczna ustuga hybrydowa?

Ustuga hybrydowa to ustuga o charakterze mieszanym (stad jej nazwa) — cze$ciowo pa-
pierowa i czeSciowo elektroniczna. Docelowo, gdy adresat przesytki nie bedzie miat ad-
resu do e-Doreczen, urzad wysle dokumenty elektronicznie, ale zostang one wydruko-
wane i doreczone odbiorcy przez operatora wyznaczonego.

Nadawca przesytki w ramach ustugi hybrydowej moze by¢ jedynie podmiot publiczny.
Publiczna ustuga hybrydowa polega na nadaniu korespondencji przez urzad w formie
dokumentu elektronicznego za pomoca skrzynki ADE (tej samej za pomocg, ktorej urzad
bedzie nadawat korespondencje w ramach PURDE), a nastepnie przeksztatcenie doku-
mentu elektronicznego w forme papierowq przez operatora wyznaczonego i dostarcze-
nie adresatowi przesytki w formie klasycznego listu przez listonosza.

Kiedy podmiot publiczny wysle przesytke za pomoca PUH?

Ustawodawca w art. 5 ustawy o doreczeniach elektronicznych przewidziat dwa przypad-
ki, w ktérych podmiot publiczny ma obowiagzek doreczy¢ korespondencje z wykorzysta-
niem PUH.

Pierwszy z nich odnosi sie do sytuacji, gdy brak jest mozliwosci doreczania korespon-
dencji na adres do doreczen elektronicznych. Chodzi tu o sytuacje, gdy adresat kore-
spondencji nie posiada adresu do doreczen elektronicznych wpisanego do bazy adreséw
elektronicznych.

Podmiot publiczny ma obowiazek wystac¢ korespondencje za pomoca PUH, zawsze wtedy,
gdy posiada wiedze, ze osoba fizyczna posiadajaca adres do doreczen elektronicznych
zostata pozbawiona wolnosci. Przez ,,0soby pozbawione wolnosci” nalezy rozumie¢ ska-
zanych odbywajacych kare pozbawienia wolnoséci oraz skazanych na kare aresztu wojsko-
wego, ukaranych odbywajacych kare aresztu za wykroczenia, a takze inne osoby, wobec
ktérych zastosowano $rodek zapobiegawczy w postaci tymczasowego aresztowania
oraz osoby, wzgledem ktérych orzeczono $rodek zabezpieczajacy zwigzany z umiesz-
czeniem w zaktadzie psychiatrycznym. Obowigzek ten nie ma jednak zastosowania, gdy



osoba pozbawiona wolnosci dziata przez petnomocnika (doreczenia sg wtedy kierowane
na adres do doreczen elektronicznych petnomocnika) lub przedstawiciela ustawowego,
0s6b wobec ktérych zastosowano $rodki przymusu skutkujgce pozbawieniem wolnosci.

0d kiedy samorzady zohowiazane s do korzystana z PUH?

Artykut 155 ust. 6 ustawy o doreczeniach elektronicznych ustanawia termin obowiaz-
kowego korzystania z PUH przez samorzady na 1 pazdziernika 2029 r. Zgodnie z trescia
omawianego artykutu jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazki, zwiazki metro-
politalne oraz samorzadowe zaktady budzetowe sg obowigzane stosowac przepisy usta-
wy w zakresie doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydo-
wej od dnia 1 pazdziernika 2029 .

Czy moizna wezesniej zaczaé korzystanie z PUH?

Samorzady, ktére czuja sie gotowe lub chetne do korzystania z publicznej ustugi hybry-
dowej moga zaczac korzystad z tej ustugi wczesniej, nie czekajac do 1 pazdziernika 2029 .

Czy jednorazowe skorzystanie przez urzad z ustugi PUH po 1 stycznia 2025 r. pociagnie za sobg
koniecznosé wezesniejszego stosowania PUH w petnym zakresie? Czy PUH moina stosowaé je-
dynie w ograniczonym zakresie?

Samorzady, ktore chcg skorzystaé z PUH przed 1 pazdziernika 2029 r. muszg pamietac, ze
jednorazowe skorzystanie z PUH oznacza obowiazek stosowania nowej ustugi do wszyst-
kich postepowan, we wszystkich sprawach. Jezeli samorzad po 1 stycznia 2025 r. podej-
mie decyzje o stosowaniu ustugi PUH, to ma obowiazek stosowad przepisy dotyczace tej
ustugi w catosci. Uzasadnieniem prawnym dla tak prezentowanego stanowiska (jest to
oficjalne stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji) sq art. 4 iart. 5w zw. z art. 6i 7 i art. 147
ust. 5 ustawy o doreczeniach elektronicznych.

m Warunki techniczne i prawne realizacji PUH

Co oznacza automatyczne drukowanie i kopertowanie? Wykonywanie tej czynnosci przez czto-
wieka, czy przez maszyne?

Automatyczne drukowanie i kopertowanie, przesytek przez operatora wyznaczonego
w ramach ustugi PUH oznacza, ze catos¢ procesu odbywa sie catkowicie bez ingerencji
cztowieka.

Artykut 46 ust. 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych okreéla podstawowe zasady
przeksztatcenia dokumentu elektronicznego nadanego przesytka listowa w celu dore-
czenia korespondencji do adresata w postaci papierowej. S3 to: zasada automatyzacji
przeksztatcenia (konwersji) dokumentu oraz zasada ochrony tajemnicy pocztowej. Za-
sady te sg ze sobg nierozerwalnie zwigzane, gdyz przeksztatcenie dokumentu odbywa



sie automatycznie, majac zapewni¢ na kazdym etapie realizacji ustugi ochrone tajemnicy
pocztowej.

Jakie obowiazki ma operator wyznaczony w celu realizacji PUH?

Operator wyznaczony, zobowigzany jest w ramach przeksztatcania dokumentu elektro-
nicznego nadanego przez podmiot publiczny z ADE w przesytke listowa w celu dorecze-
nia korespondencji do adresata w postaci papierowej, zapewni¢ wykonanie z nalezyta
starannoscig i jakoscig techniczng wydruku dokumentu elektronicznego. Wydruk powi-
nien by¢ tak wykonany, by zapewni¢ adresatowi zapoznanie sie z trescig korespondencji
bez koniecznosci weryfikacji tej tresci z dokumentem elektronicznym.

Ponadto operator wyznaczony, ma obowigzek wystawi¢ zaswiadczenie o pochodzeniu
dokumentu dostarczonego w ramach ustugi PUH.

L czego sktada sig przesytka listowa, ktora trafia poprzez PUH do adresata?

Przesytka listowa majgca postac¢ papierowa sktada sie z dwoch elementéw wydruku do-
kumentu elektronicznego oraz wydruku dokumentu zawierajagcego wynik weryfikacji
podpisu lub pieczeci elektronicznej albo potwierdzenie, ze integralnoé¢ oraz pochodze-
nie dokumentu elektronicznego od podmiotu publicznego zostaty zapewnione z wyko-
rzystaniem $rodka identyfikacji elektroniczne;.

Czy nalezy zawrzeé¢ odrgbng umowe z operatorem wyznaczonym na swiadczenie ustugi PUH?

Podobnie jak w przypadku umowy na Swiadczenie ustugi PURDE, réwniez na Swiadcze-
nie ustugi PUH nie trzeba zawiera¢ odrebnej umowy z operatorem wyznaczonym. Wpis
adresu do doreczen elektronicznych do BAE skutkuje automatycznym zawarciem umo-
wy z operatorem wyznaczonym na $wiadczenie publicznej ustugi hybrydowej. W prakty-
ce, po wysytce pierwszej przesytki w ramach PUH, zostanie za przesytke naliczona optata
i wystawiona faktura przez operatora wyznaczonego.

Czy na swiadczenie ustugi PUH nalezy zawrzeé odrebng umowe o przetwarzaniu danych osobo-
wych adresatow?

Z operatorem wyznaczonym tj. obecnie z Poczta Polska S.A. nie zawiera sie odrebnych
umdéw o przetwarzaniu danych osobowych adresatéw. Poczta Polska S.A. jest admini-
stratorem danych osobowych jako operator wyznaczony.

Ustawodawca wyznaczajac operatora wyznaczonego, daje pewnos¢, ze ten podmiot be-
dzie prawidtowo wykonywat swoje obowiazki w zakresie ochrony danych osobowych.
Podstawg przetwarzania danych osobowych przez operatora wyznaczanego jest usta-
wa o doreczeniach elektronicznych. Zgodnie z RODO podstawa przetwarzania danych
osobowych moze by¢ nie tylko umowa, ale przetwarzanie moze odbywac sie réwniez na
innej podstawie. W tym wypadku podstawa do przetwarzania danych osobowych przez
operatora wyznaczonego jest wprost ustawa o doreczeniach elektronicznych.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Poczte Polska S.A. znaj-
duja sie w regulaminie Swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elek-
tronicznego i publicznej ustugi hybrydowej. Zapoznanie sie z regulaminem jest réwno-
znaczne z akceptacjg warunkéw dotyczacych przechowywania i przetwarzania danych
osobowych przez Poczte Polsk3 S.A.

Jakie s warunki dotyczace przechowywania i przetwarzania danych przez operatora wyznaczo-
nego w ramach ustug PURDE i PUH?

Dane osobowe, 0séb fizycznych korzystajacych z e-Doreczen, sa przetwarzane na pod-
stawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. c RODO —w celu realizacji ustug PURDE i PUH na podstawie
ustawy o doreczeniach elektronicznych, prowadzenia postepowan reklamacyjnych oraz
art. 6 ust. 1 lit. FRODO w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmujg dane oséb fizycznych korzysta-
jacych z ustug PURDE i PUH, niezbedne do ich realizacji. Zrédtem danych osobowych jest:
nadawca, minister wtasciwy do spraw informatyzacji oraz minister wtasciwy do spraw
gospodarki, ktérzy zapewniajg funkcjonowanie systemoéw teleinformatycznych za po-
Srednictwem ktoérych przekazywane sa do systemu operatora wyznaczonego inne dane
niezbedne do Swiadczenia PURDE oraz PUH oraz dostawca ustugi zaufania Swiadczacy
kwalifikowana ustuge rejestrowanego doreczenia elektronicznego, inny niz operator
Wyznaczony.

Zgodnie z regulaminem podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne
do zrealizowania ustug PURDE i PUH. Osobom, ktérych dane dotycza, przystuguje pra-
wo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ogra-
niczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, chyba ze administrator wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej
dane dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Osobom,
ktdrych dane dotycza, przystuguje prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Przez jaki okres przechowywane s3 dane osobowe osob korzystajacych z ustug PURDE i PUH?
Dane osobowe beda przechowywane przez okres:
 realizacji ustugi,
« niezbedny do przeprowadzenia postepowan reklamacyjnych i dochodzenia roszczen,
« przechowywania dowoddéw:

- dla PUH przez 18 miesiecy od dnia nadania przesytki,

- dla PURDE przez 36 miesiecy od dnia wystawienia dowodu.



lle wynosi czas dostarczenia przesytki w ramach ustugi PUH?

Przewidywany czas realizacji PUH dla przesytek nierejestrowanych w obrocie krajowym:
 dla kategorii ekonomicznej obejmuje do 6 dni roboczych od dnia nadania,

« dla kategorii priorytetowej obejmuje do 4 dni roboczych od dnia nadania,

+ dla przesytek poleconych w obrocie krajowym obejmuje do 6 dni od dnia nadania.

Za dziert nadania korespondencji w ramach PUH uwaza sie dzier odebrania dokumentu
elektronicznego przez operatora wyznaczonego zgodnie z art. 46 ust. 4 ustawy o dore-
czeniach elektronicznych.

W jakiej formie wysyta si¢ dokumenty zataczane do przesytki w ramach PUH?

W ramach publicznej ustugi hybrydowej dozwolone jest przesytanie plikéw w formacie
PDF, wygenerowanym z edytora (niezeskanowanym) o wielkos$ci maksymalnej 15 MB.

Jakie sq szczegotowe wymagania techniczne dotyczace pliku przesytanego w ramach ustugi PUH?

Podstawowe wymagania dla pliku PDF z trescig korespondencji dla przesytki w ramach re-
alizacji PUH s nastepujace:

 plik PDF musi by¢ w formacie A4 w orientacji pionowej (210 mm x 297 mm),

« minimalne marginesy pliku PDF to 10 mm (gérny), 8 mm (dolny) oraz 15 mm (lewy
i prawy),

« pliki PDF nadawane w ramach jednej przesytki, w ramach realizacji PUH moga mie¢
maksymalnie 98 kartek,

- plik PDF nie moze zawiera¢ ograniczen w postaci zabezpieczenia dostepnosci ha-
stem, do wydruku, do edycji, kopiowania, do zmiany lub innych opartych o certyfikaty,

« nazwa pliku PDF nie moze zawiera¢ znakéw niedozwolonych: ~ "# % & *: < >? 1 /\ {| },
« nazwa pliku PDF nie moze zawiera¢ spacji, w tym wiodacych i konicowych,
« maksymalna dtugos$¢ nazwy pliku PDF to 128 znakdw,

« pliki PDF nie mogg zawiera¢ aktywnych formularzy.



Czym roinig si¢ parametry podstawowe i dodatkowe dla przesytek wysytanych w ramach PUH?

Parametry podstawowe dla przesytek podstawowych wysytanych w ramach ustugi PUH
s nastepujace:

« przesytka polecona w obrocie krajowym z EPQ,

« maksymalna liczba kartek - 12, w tym strona adresowa,
» kategoria doreczenia: ekonomiczna,

+ typ druku: monochromatyczny,

» typ zadruku: dwustronny,

« obstuga przesytki zwracanej do nadawcy po wyczerpaniu mozliwosci jej doreczenia
adresatowi: zwrot do nadawcy.

Natomiast parametry dodatkowe dla przesytek poleconych w obrocie krajowym z EPO to:
» liczba kartek 13-99, w tym strona adresowa,

« typ druku: kolorowy,

 typ zadruku: jednostronny,

» obstuga przesytki zwracanej do nadawcy po wyczerpaniu mozliwosci jej doreczenia
adresatowi: niszczenie/zwrot do nadawcy.

Czy weryfikacja podpisu ztozonego na dokumencie wystanym w ramach PUH nalezata bedzie do
adresata, czy zapewni ja operator wyznaczony?

Operator wyznaczony powinien zagwarantowa¢ zgodnos$¢ tresci wydrukowanego do-
kumentu elektronicznego oraz dokumentu zawierajgcego wynik weryfikacji podpisu lub
pieczeci elektronicznej z trescig odpowiadajgcych im dokumentéw elektronicznych. Za-
tem weryfikacja podpisu elektronicznego na dokumencie przesytanym w ramach PUH
nalezata bedzie do operatora wyznaczonego.

Jaki jest koszt wysytki w ramach PUH?

Koszt jednostkowej przesytki, w ramach PUH, ktéra moze pochodzi¢ jedynie od podmio-
tu publicznego to 10,27 zt.



9 ‘ E-Dorgczenia a ePUAP

Czy od 1 stycznia 2025 r. ePUAP przestanie dziatac?

Po 1 stycznia 2025 r. ePUAP nie przestanie dziataé, bedzie on stopniowo wygaszany az
do catkowitego wygasniecia w pazdzierniku 2029 r. Docelowo e-Doreczenia zastgpia cat-
kowicie ePUAP.

Czy klient bedzie mégt po 1 stycznia 2025 r. ztozyé wniosek o dostep do informacji publicznej
za pomocg ePUAP?

Artykut 147 ust. 2 ustawy o doreczeniach elektronicznych stanowi, ze doreczenie kore-
spondencji nadanej przez osobe fizyczng lub podmiot niebedacy podmiotem publicz-
nym, bedacej uzytkownikami konta w ePUAP, do podmiotu publicznego posiadajacego
elektroniczng skrzynke podawcza w ePUAP, w ramach ustugi udostepnianej w ePUAP,
jest rownowazne w skutkach prawnych z doreczeniem przy wykorzystaniu publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego do dnia 31 grudnia 2025 .

Czy odwotanie ztozone przez osobe fizyczng po 1 stycznia 2025 r. za posrednictwem ePUAP
wywotuje skutki prawne?

Strona moze skutecznie wnie$¢ odwotanie po 1 stycznia 2025 r. za posrednictwem
ePUAP. Z tresci art. 147 ust. 2 ustawy o doreczeniach elektronicznych wynika, ze dore-
czenie korespondencji nadanej przez osobe fizyczna lub podmiot niebedacy podmiotem
publicznym, bedace uzytkownikami konta w ePUAP, do podmiotu publicznego posia-
dajacego elektroniczna skrzynke podawcza w ePUAP, w ramach ustugi udostepnianej
w ePUAP, jest réwnowazne w skutkach prawnych z doreczeniem przy wykorzystaniu pu-
blicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego do dnia 31 grudnia 2025 .
Dlatego, strona moze wnieé¢ skutecznie odwotanie na konto ePUAP.

Klient moze wnie$¢ podania, odwotania, zazalenia, wnioski i zadania zaréwno na pismie
w postaci papierowej jak i elektronicznej na ADE urzedu, na konto teleinformatyczne
urzedu lub na urzedowy ePUAP.



Czy urzad moze odpowiadaé klientowi, ktory wnidst pismo za posrednictwem ePUAP na skrzyn-
ke klienta w ePUAP, po 1 stycznia 2025 r.?

Odpowiedz na to pytanie nie jest jednoznaczna bowiem, mozliwos¢ skorzystania przez
urzad z tej formy odpowiedzi zalezna bedzie od tego czy klient posiada, czy tez nie po-
siada ADE. Zgodnie z treécig znowelizowanego art. 147 ust. 3 ustawy o doreczeniach
elektronicznych doreczenie korespondencji nadanej przez podmiot publiczny posiadaja-
cy elektroniczng skrzynke podawcza w ePUAP do osoby fizycznej lub podmiotu niebeda-
cego podmiotem publicznym, nieposiadajacych adresu do doreczen elektronicznych jest
mozliwe jezeli: korespondencja ta stanowi odpowiedzZ na podanie albo wniosek ztozone
w ramach ustugi udostepnionej w ePUAP, albo ta osoba fizyczna lub ten podmiot wysta-
pity do organu administracji publicznej o doreczenie korespondencji na konto w ePUAP.
W takiej sytuacji doreczenie na ePUAP jest rdwnowazne w skutkach prawnych z dorecze-
niem przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
do dnia 31 grudnia 2025 .

Podsumowujac, doreczenie korespondencji klientowi na ePUAP, po 1 stycznia 2025 r.,
bedzie mozliwe jedynie wowczas, gdy klient nie bedzie posiadat ADE, przy spetnieniu
warunkéw okreslonych w przytoczonym powyzej art. 147 ust. 3 ustawy o doreczeniach
elektronicznych.

Jezeli klient wniesie do urzedu pismo za posrednictwem ePUAP, a posiada adres do
doreczen elektronicznych, to urzad zobligowany jest na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy
o doreczeniach elektronicznych, do wysytki odpowiedzi na ADE klienta. Nie mozna w ta-
kiej sytuacji skorzystac z ePUAP.

UWAGA: W sytuacji, gdy klient wnosi pismo za posrednictwem ePUAP urzad nadal ma
obowiazek przeszuka¢ Baze Adreséw do Doreczen Elektronicznych i ustali¢ czy klient
posiada ADE.

W swietle powyiszego pytania rodzi si¢ nastgpujacq watpliwosé: obecnie jezeli podmiot nie-
publiczny wysyta pismo za posrednictwem ePUAP i zastrzega, ze nie Zyczy sobie odpowiedzi
wystanej na ePUAP, urzad kieruje do niego korespondencje poczty tradycyjna na wskazany
adres zamieszkania. Jak po 1 stycznia 2025 r. dorgczyé korespondencje takiemu podmiotowi?

Ponownie i w tym wypadku, zachowanie urzedu bedzie zalezato od tego czy dany klient
posiada ADE, czy tez nie —w tym celu nalezy odpytac BAE. Jezeli klient nie posiada ADE
wpisanego do Bazy, to wéwczas zgodnie z jego zadaniem odpowiedZ na koresponden-
cje nadestang za posrednictwem ePUAP przesytamy na wskazany przez klienta adres do
korespondencji lub adres zamieszkania, w zaleznosci od tego jaki adres wskaze klient.



10 ‘ Pozostate zagadnienia

Czym s3 Q-dorgczenia?

Q-Doreczenia to kwalifikowana ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego, kté-
ra tak jak e-Doreczenia, jest ustuga zaufania. Z Q-Doreczeh mogg korzysta¢ podmioty
niepubliczne, czyli np. firmy, przedsiebiorcy, stowarzyszenia, adwokaci oraz osoby fizycz-
ne w komunikacji pomiedzy soba.

Czy e-Dorgczenia bedq dostepne z poziomu aplikacji mObywatel?

Na ten moment e-Doreczenia nie s dostepne z poziomu aplikacji mObywatel, jednak
w przysztosci Ministerstwo Cyfryzacji przewiduje takie rozwiazanie.

Jakie s korzysci z e-Dorgczen dla administracji publiczne;j?

Ustawodawca wskazuje na nastepujace korzysci z wykorzystywania e-Doreczen dla ad-
ministracji publicznej:

* mniejsze koszty w poréwnaniu z przesytkami tradycyjnymi — podmiot publiczny
oszczedza pienigdze na materiatach biurowych (papier, tonery), a takze sama optata
za przesytke w ramach e-Doreczen, zaréwno dla ustug PURDE i PUF. jest nizsza od
ceny listu poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

« mozliwos$¢ korzystania z e-Doreczen z kazdego miejsca, ktéra posiada potaczenie
z siecig Internet, o kazdym czasie,

« jednoznaczna identyfikacja adresata (w kontekscie skutecznoéci doreczen na gruncie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego),

» potwierdzenie kazdej czynnosci kwalifikowanym znacznikiem czasu.
Czego nie robi¢ korzystajac z e-Doreczein?

Doreczenia elektroniczne jak sama nazwa wskazuje to rodzaj komunikagji, ktéra odbywa
sie co do zasady elektronicznie, wiec komunikacja rézni sie w takim wypadku znacza-
co od tej prowadzonej w sposob papierowy. W celu zachowania waznoéci dokumentéw
elektronicznych nie mozna drukowa¢ podpisanych elektronicznie dokumentdéw oraz ska-
nowac do systemu odrecznie podpisanych dokumentéw. Podpisy na dokumentach traca



Natomiast, jezeli klient bedzie posiadat ADE, to nawet w sytuacji tak wyrazonego za-
dania urzad zobligowany jest do, odpowiedzi na pismo wniesione za posrednictwem
ePUAP z zastrzezeniem checi odebrania tradycyjnej korespondencji, na ADE klienta.
Urzad musi bezwzglednie respektowac zasade wyrazong w art. 7 ust. 1 ustawy o dore-
czeniach elektronicznych — prymat doreczen elektronicznych.

Czy podmioty publiczne beda mogty wysytaé pomiedzy sobg nadal korespondencije za posred-
nictwem ePUAP?

Zgodnie z art. 147 ust. 1 doreczenie korespondencji nadanej przez podmiot publiczny
posiadajacy elektroniczna skrzynke podawcza w ePUAP do innego podmiotu publiczne-
go posiadajacego elektroniczna skrzynke podawcza w ePUAP jest rdwnowazne w skut-
kach prawnych z doreczeniem przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego do dnia 30 wrzeénia 2029 r. Tak dtugi termin wynika z na-
tozenia obowiazku stosowania doreczen za posrednictwem publicznej ustugi rejestro-
wanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej na ostatnig grupe
podmiotéw, wymieniong w art. 155 ust. 7 (sady, trybunaty, prokuratura, organy $cigania
i Stuzba Wiezienna) dopiero z tym dniem.

Niemniej, w przypadku korespondencji pomiedzy samorzadami lub jednostkami organi-
zacyjnymi i innymi podmiotami publicznymi (poza tymi wymienionymi w art. 155 ust. 7)
zalecam korzystanie z e-Doreczen.

Czy skrzynka ADE podmiotu publicznego, podobnie jak skrzynka ADE osoby fizycznej jest pota-
czona z ePUAP.

Obecnie osoby fizyczne z poziomu swoich skrzynek ADE widza zaréwno korespondencje
wystana i otrzymana za pomocga e-Doreczen oraz ta, ktérag wystaty lub otrzymaty przez
ePUAP.

Niestety funkcjonalno$¢ ta dotyczy tylko oséb Ffizycznych. Podmioty publiczne maja
osobne skrzynki ADE i ePUAP obstugiwane za pomocg odrebnych aplikacji.



swojg waznos¢ w momencie, gdy zeskanujemy podpis elektroniczny lub wydrukujemy
podpis elektroniczny.

Jakich zmian dokona¢ w urzedzie przed wdrozeniem e-Dorgczen?

Przed przystapieniem do korzystania z e-Doreczen nalezy wprowadzi¢ zmiany w regula-
minach wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania danej jednostki, a takze w instruk-
¢ji kancelaryjnej. W regulaminie nalezy uwzgledni¢ sposéb wyznaczenia administratora
skrzynki ADE.

Czy skrzynka osoby fizycznej bedzie dziedziczona przez spadkobiercow? Co stanie sig¢ z kore-
spondencja w momencie $Smierci wiasciciela?

Zgodnie z art. 35 ust. 4 pkt 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych minister wtasciwy
do spraw informatyzacji wykresla z urzedu adres do doreczen elektronicznych z bazy
adresow elektronicznych w przypadku zgonu osoby fizycznej. Zatem w przypadku Smier-
Ci nastapi automatyczna likwidacja skrzynki ADE osoby zmartej. Skrzynka ADE nie jest
dziedziczona przez spadkobiercéw. Wyjatkiem jest zgon osoby fizycznej bedacej przed-
siebiorca wpisanym do Centralnej Ewidendji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, dla
ktérego powotano zarzadce sukcesyjnego, w takiej sytuacji dostep do skrzynki bedzie
posiadat zarzadca sukcesyjny.

Gdzie zgtaszaé awarig e-Dorgczen?

Problem dotyczacy korzystania z aplikacji e-Dorecze mozna zgtosi¢ na portalu gov.pl
w zaktadce ,Zgto$ problemy z ustuga e-Doreczen”.
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